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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

1.1.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  -  локальный  нормативный  акт,
регламентирующий  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации 
(далее-ТК  РФ)  и  иными  федеральными  законами  порядок  приема  и  увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, 
а  так  же  иные  вопросы  регулирования  трудовых  отношений   работников 
Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение  «Санкт-Петербургское  музыкально-педагогическое  учреждение» 
(далее-учреждение).
1.2.  В  соответствии  с  Конституцией  Российской  Федерации  каждый  гражданин
имеет право свободно распоряжаться своими способностями к  труду,  выбирать род
деятельности и профессию, а также право на защиту от безработицы.
Обязанность и дело  чести каждого  способного к  труду гражданина  Российской 
Федерации:

- добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной
деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

1.3.  Труд  в  Российской  Федерации  свободен,  запрещается  принудительный  труд 
и дискриминация в сфере труда.
1.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с  ТК  РФ, иными федеральными законами, 
соглашениями, трудовым договором, локальными актами учреждения.
1.5.  Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  и  изменения  к  ним 
утверждаются работодателем (далее ПВТР). 
1.6.  Цель ПВТР - способствование эффективной организации работы трудового 
коллектива учреждения, организации труда на научной основе, рациональное 
использование рабочего времени, повышение производительности труда, укрепление 
трудовой дисциплины, создание комфортного микроклимата,  добросовестному 
отношению к труду, повышению эффективности качества учебного процесса, развитию 
творческой инициативы.
1.7. Настоящие Правила  являются  обязательными для  всех  работников учреждения. 
С  настоящими  Правилами  должны  быть  ознакомлены  все  работники  учреждения, 
включая принимаемых на работу.

2. Порядок приема,  перевода  и  увольнения работников
Порядок  приема  на  работу.

Дата и время 25.04.2024 10:00
ФИО: Клевцова Светлана Олеговна 

Должность: Директор
КЭП: 225D528034C9382499EDDCA2433216CC 

Действителен с 06.12.2023 по 28.02.2025



2.1.    Работники учреждения реализуют право на труд путем заключения трудового 
договора - соглашения между руководителем учреждения 
и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить 
работнику  работу  по  обусловленной  трудовой  функции,  обеспечить  условия труда, 
предусмотренные  ТК  РФ,  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами, 
коллективным договором, локальными нормативными актами, содержащими нормы 
трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную 
плату,  а  работник  обязуется  лично  выполнять  определенную  этим  соглашением 
трудовую функцию, соблюдать действующие в учреждении  ПВТР.

  Прием и увольнение работников учреждения осуществляется руководителем 
учреждения.
2.2.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
работодателю (ст. 65 ТК РФ):
а)  паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность;
б)        трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), 
за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или Работник 
поступает на работу по совместительству.
Специалист по кадрам может дополнительно запросить у сотрудника, который перешёл 
на  электронный формат  трудовой  книжки,  бумажную трудовую книжку  (например, 
для определения стажа работы). Сотрудники, которые впервые устраиваются на работу, 
бумажные  трудовые  книжки  больше  заводиться  не  будут;
в)       документ, подтверждающий регистрацию в системе  (персонифицированного) 
учета,  в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, когда 
претендент  поступает  на  работу  впервые  и  не  имеет  открытого  индивидуального 
лицевого счета) (в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ).
г)        документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу.
д)        документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки  (в ред.  Федерального закона от  02.07.2013  N  185-ФЗ);
е)       справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного 
преследования  либо о  прекращении  уголовного  преследования 
по  реабилитирующим  основаниям,  выданную  в порядке и  по  форме,  которые 
устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной власти,  осуществляющим 
функции  по  выработке  и  реализации  государственной  политики и  нормативно-
правовому  регулированию  в  сфере  внутренних  дел,  -  при  поступлении  на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным  законом  не  допускаются лица,  имеющие  или  имевшие  судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (абзац введен 
Федеральным законом от 23.12.2010 N 387-ФЗ). 
ж)       справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному
 наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ 
без назначения  врача  либо  новых  потенциально  опасных  психоактивных  веществ, 
которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних
 дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств 
или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
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подвергнутым административному  наказанию  (абзац  введен  Федеральным  законом
 от 13.07.2015 N 230- ФЗ).
Срок действия справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо
 о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям составляет 90 дней.
з) в отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными
законами,  указами  Президента  Российской  Федерации  и  постановлениями 
Правительства  Российской  Федерации  может  предусматриваться  необходимость 
предъявления  при  заключении  трудового  договора  дополнительных  документов.
         Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами,  указами  Президента
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
е) для  оформления  кадровых  документов,  расчета  пособий  по  временной 
нетрудоспособности,  по  беременности  и  родам,  предоставления  налоговых  льгот, 
а также в иных целях работник при приеме на работу может предоставить Работодателю 
дополнительно следующие документы:
- идентификационный номер налогоплательщика;
- свидетельство о браке;
- свидетельство о рождении детей;
- справку о сумме заработной платы, иных выплатах и вознаграждений за 2 календарных 
года. 
2.3. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику
под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию
работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного
приказа (распоряжения).
2.4.  При  приеме  на  работу  работника  (до  подписания  трудового  договора)
Работодатель должен ознакомить его с  организационными документами учреждения
(ст. 68 ТК РФ):
-  настоящими  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка,
-          Положением об оплате труда работников,
-           документами Работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных работников, 
-        должностной инструкцией, 
-        иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью Работника.
-   провести  инструктажи  по  охране  труда,  производственной  санитарии, 
противопожарной безопасности

Испытание при приеме на работу (статья 70, 71 ТК РФ):
- при заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (статья 70 ТК РФ).
- отсутствие  в  трудовом  договоре  условия  об  испытании  означает,  что  работник 
принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе,
 без оформления трудового договора (часть 2 статьи 67 ТК РФ), условие об испытании 
может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 
отдельного соглашения до начала работы.
- в период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
   -     беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет;

-      лиц, не достигших возраста 18 лет;
-    лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 
по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня;
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя
 по согласованию между работодателями;

-        лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
-        иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.
-        срок испытания не может превышать трех месяцев.

- при заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать двух недель.
- в  срок  испытания  не  засчитываются  период  временной  нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
- при неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право
 до истечения  срока  испытания  расторгнуть  трудовой  договор  с  работником, 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 
причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 
испытание. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 
договора производится без учёта мнения выборного представительного органа 
учреждения и без выплаты выходного пособия.
- если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
на общих основаниях.
- если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не
 является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 
дня.
2.5.  Если претендент на  работу  в  течение двух  лет,  предшествующих поступлению
на  работу  в  учреждение,  замещал  должность  государственной  или  муниципальной 
службы,  которая  включена  в  перечень,  установленный  нормативными  правовыми 
актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
Работодатель  в  десятидневный  срок  после  заключения  трудового  договора 
с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной
(муниципальной)  службы  (перечень  которых  устанавливается  нормативными 
правовыми  актами  РФ),  в  установленном  порядке  сообщает  по  последнему  месту 
службы  этого  работника  о  заключении  с  ним  трудового  договора.
2.6.  На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки
 и (или) сведения о трудовой деятельности (за исключением случаев, если в соответствии 
с ТК  РФ,  иным  федеральным  законом  трудовая  книжка  на  работника  не  ведется), 
в  порядке, установленном  действующим  законодательством  (статья  66  ТК  РФ). 
Трудовые книжки работников, подавших работодателю заявление о продолжении вести 
трудовую книжку в соответствии со ст. 66 ТК РФ, и (или) трудовые книжки работников,
 которые не определились с выбором или не захотели его сделать, или по каким-либо 
причинам отсутствуют на  рабочем месте и  не  смогли подать заявление,  хранятся в 
учреждении  
и их ведение продолжается на бумажной основе. Бланки трудовых книжек и вкладышей 
к ним хранятся как документ строгой отчетности. Работники учреждения, не имевшие 
возможности  по  31  декабря  2020  года  включительно  подать работодателю  одно 
из  письменных  заявлений,  вправе  сделать  это  в  любое  время,  подав работодателю
 по основному месту работы, в том числе при трудоустройстве, соответствующее 
письменное заявление. 
К таким лицам, в частности, относятся:
1) работники,  которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли свои 
трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений, но за ними 
в соответствии с  трудовым  законодательством,  иными  нормативными  правовыми 
актами,  содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось 
место работы, в том числе на период:



а) временной нетрудоспособности; 
б) отпуска;
в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами
 Российской Федерации;
2) лица,  имеющие  стаж  работы  по  трудовому  договору  (служебному  контракту),
но по состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в трудовых (служебных) 
отношениях и до указанной даты, не подавшие одно из письменных заявлений.

Обязанности и полномочия работодателя при ведении электронных трудовых 
книжек:

- Работнику,  подавшему  письменное  заявление  о  ведении  трудовой  книжки 
в  электронном виде,  работодатель  выдает  трудовую  книжку  на  руки 
и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой 
книжки в нее вносится запись о подаче работником такого заявления.
- Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения
 о трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления 
бумажной трудовой книжки.
- При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю сведения о трудовой деятельности в бумажном или электронном виде 
вместе с трудовой книжкой или взамен ее.
- Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если 
на работника ведется трудовая книжка в бумажном виде) и других целей в соответствии 
с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.7. Трудовые договоры могут заключаться (статья 58 ТК РФ):
- на неопределенный срок.
- на определенный срок не более 5 (пяти) лет (срочный трудовой договор), если иной 
срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. Срочный трудовой договор
 заключается в случаях предусмотренных трудовым законодательством (статья 58, 59 ТК
 РФ).
В  случае  заключения  с  работником  срочного  трудового  договора 
(на  определенный  срок)  в  нем  указываются  срок  его  действия  и  обстоятельство 
(причина),  послужившие  основанием для  заключения  срочного  трудового  договора.
Срочный  трудовой  договор  прекращается  с  истечением  срока  его  действия. 
      О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
2.8. Отказ в приеме на работу (статья 64 ТК РФ):
- Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора: какое бы то 
ни было  прямое  или  косвенное  ограничение  прав  или  установление  прямых  или 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 
расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 
социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе 
наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к
 религии, убеждений,  принадлежности  или  непринадлежности  к  общественным 
объединениям или каким-либо социальным группам,  а  также других обстоятельств, 
не  связанных  с  деловыми качествами  работников,  не  допускается,  за  исключением 
случаев,  в  которых  право  или обязанность устанавливать такие ограничения 
или преимущества предусмотрены федеральными законами;
- запрещается  отказывать  в  заключение  трудового  договора  работникам, 
приглашённым  в письменной форме на  работу  в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы;
- запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей. По письменному требованию лица, 



которому отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан сообщить 
причину отказа в письменной форме. Отказ в заключение трудового договора может 
быть обжалован в судебном порядке.
2.9.  Трудовой  договор  заключается  в  письменной  форме,  составляется  в  двух
экземплярах,  каждый  из  которых  подписывают  стороны.  Один  экземпляр  - 
для  работника,  другой  -  для  работодателя.  На  экземпляре  трудового  договора 
работодателя  работник  ставит  свою  подпись  о  получении  экземпляра  трудового 
договора.
2.10.  Трудовой  договор,  не  оформленный  письменно,  считается  заключенным, 
если  работник  приступил  к  работе  с  ведома  или  по  поручению  работодателя
или его уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен 
оформить  письменный  трудовой  договор  в  течение  трех  рабочих  дней
 со дня фактического допуска работника к работе.
2.11.  Запрещается  фактическое  допущение  работника  к  работе  без  ведома 
или  поручения  работодателя  (его  уполномоченного  на  это  представителя).
Если  физическое  лицо  было  фактически  допущено  к  работе  работником, 
не  уполномоченным  на  это  работодателем,  и  работодатель  (его  уполномоченный 
на это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим 
лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную 
работу).
Работник,  осуществивший  фактическое  допущение  к  работе,  не  будучи
уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе
материальной,  в  порядке,  установленном  ТК  РФ  и  иными  федеральными
законами.
2.12.  Трудовой  договор  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания  работником
 и работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, 
иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 
фактического допущения работника к работе с ведома или  по поручению работодателя 
или его уполномоченного на это представителя.
2.13.  Работник  обязан  приступить  к  исполнению  трудовых  обязанностей  со  дня,
определенного  трудовым  договором.  Если  в  трудовом  договоре  не  определен  день 
начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день 
после вступления такого договора в силу.
2.14.  Если  работник  не  приступил  к  работе  в  день  начала  работы,  работодатель
имеет право аннулировать трудовой договор.
2.15.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора,  в  том числе
перевод  на  другую  работу,  допускается  только  по  соглашению  сторон  трудового 
договора,  за  исключением  случаев,  предусмотренных  ТК  РФ.  Соглашение
об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается 
в письменной форме.
О  предстоящих  изменениях  определенных  сторонами  условий  трудового  договора,
а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работник должен быть
уведомлен  в  письменной  форме  не  позднее  чем  за  два  месяца,  если  иное
 не предусмотрено ТК РФ.

2.16. Перевод на другую работу (статья 72, 73, 74 ТК РФ):
- перевод работника на постоянную работу к другому работодателю может быть 
осуществлён по письменной просьбе работника или с его письменного согласия.
- перемещение работника внутри учреждения на другое рабочее место, поручение ему 
другой работы не требует согласия работника, если это не влечёт за собой изменения 
определённых сторонами условий трудового договора.
- не допускается перевод и перемещение работника на работу, противопоказанную 
ему по состоянию здоровья.
- временный перевод на другую работу на срок до одного года может быть произведён 



по соглашению сторон,  заключаемому в  письменной  форме.  В  случае,  когда  такой 
перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, 
за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого 
работника на работу.
- перевод работника без его согласия на срок до одного месяца и не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя допускается в случае простоя 
(временной приостановки работы по причинам экономического, технического 
или организационного характера). При этом перевод на работу, требующую более 
низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.
- перевод на другую работу в соответствии с медицинским заключением может быть 
осуществлён при наличии у работодателя соответствующей работы, 
не противопоказанной работнику по состоянию здоровья.
- если  работник,  нуждающийся  в  соответствии  с  медицинским  заключением
 во временном переводе на другую работу на срок до четырёх месяцев, отказывается 
от перевода либо соответствующая работа отсутствует в учреждении, то руководитель 
учреждения обязан на весь срок отстранить работника от работы с сохранением места 
работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику 
не начисляется.
- если работник в соответствии с медицинским заключением нуждается во временном
 переводе на другую работу сроком более четырёх месяцев или в постоянном переводе, 
то при его отказе от перевода либо отсутствия у работодателя соответствующей работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи
77 ТК РФ.
2.17.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора,  в  том числе
перевод  на  другую  работу,  допускается  только  по  соглашению  сторон  трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.18. Прекращение трудового договора.
       Прекращение трудового договора может иметь место лишь только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (статья 77 ТК РФ). Основаниями прекращения 
трудового договора являются:
-  соглашение сторон. Трудовой договор может быть в любое время, расторгнут 
по соглашению сторон трудового договора (статья 78 ТК РФ).
- истечение срока трудового договора  (статья 79  ТК РФ), за исключением случаев, 
когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 
не потребовала их прекращения. Срочный трудовой договор расторгается с истечением 
срока его действия, о чём работник должен быть предупрежден в письменной форме
 не менее чем за 3 (три) календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает  срок  действия срочного трудового договора, заключённого на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный 
на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

   
-   расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя
 
в письменной форме не позднее, чем за две недели. По соглашению между 
работником
 и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении 
по его инициативе (по собственному желанию), обусловлено невозможностью 
продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию
 и другие случаи), а также   в   случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
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нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 
договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 
трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. До истечения срока 
предупреждения 
об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.  
Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен 
в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в 
заключение трудового договора в соответствии с ТК РФ  и  иными  федеральными 
законами.  
       По  истечении  срока  предупреждения  об  увольнения работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
ТК РФ) у данного работодателя, другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника, и произвести с ним окончательный расчет. Если 
по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не расторгнут, и
 работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 
- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 
РФ). перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность).
- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества
 учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо
 ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ).
-   отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ).
-  отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 
с медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,  установленном  федеральными 
законами и  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  либо 
отсутствие у работодателя соответствующей работы  (части третья и  четвертая статьи 
73 ТК РФ).
-  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 
(часть первая статьи 72.1 ТК РФ).
-  обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).
-  нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения
 трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (статья 84 ТК РФ).
-  трудовой  договор  может  быть  прекращен  и  по  другим  основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям предусмотренным 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
20.19.  В  день  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан  выдать
работнику  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой  деятельности 
(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со 
статьей 140 ТК РФ. 
По   письменному  заявлению  работника  работодатель  также  обязан  выдать 
ему  заверенные  надлежащим  образом  копии  документов,  связанных  с  работой.
2.20.  Если  увольнение  работника  является  дисциплинарным  взысканием,  то  приказ
работодателя  об  увольнении  должен  быть  объявлен  этому  работнику  под  подпись 
в  течение  трех  рабочих  дней  (не  считая  времени  отсутствия  работника  на  работе). 
Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается
соответствующая  запись  и  составляется  соответствующий  акт.
2.21.  Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом работодателя.  С  ним
работник  должен  быть  ознакомлен  под  подпись.  А  если  работник  отказывается
 от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 
соответствующая запись.
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Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности
невозможно  из-за  отсутствия  работника  либо  его  отказа  от  их  получения,
уполномоченный  представитель  работодателя  направляет  работнику  уведомление 
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте
или  высылает  работнику  по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением  сведения 
о  трудовой  деятельности  на  бумажном носителе,  заверенные  надлежащим образом.
Работнику,  не  получившему  трудовую  книжку  после  увольнения,  она  выдается 
на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения
работодателем данного обращения.
Если  после  увольнения  работник  не  получил  сведения  о  трудовой  деятельности
у работодателя, они предоставляются на основании письменного обращения работника
указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 
или в  форме электронного документа,  подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью. Срок выдачи -  не позднее трех рабочих дней со дня такого
обращения.
Трудовые  книжки  (дубликаты  трудовых  книжек),  не  полученные  работниками  при
увольнении,  работодатель  хранит  до  востребования  в  соответствии  с  требованиями 
к  их  хранению,  установленными  законодательством  РФ  об  архивном  деле.
Запись  в  трудовую  книжку,  информация  в  сведения  о  трудовой  деятельности
 об  основании  и  причине  увольнения  вносятся  в  точном  соответствии  с  ТК  РФ
или  иным  федеральным  законом  и  со  ссылкой  на  соответствующие  статью,  часть
статьи,  пункт  статьи  ТК  РФ   или  иного  федерального  закона.
2.22.  При  увольнении  работник  не  позднее  дня  прекращения  трудового  договора
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции
документы,  оборудование,  инструменты  и  иные  товарно-материальные  ценности, 
а  также  документы,  образовавшиеся  при  исполнении  трудовой  функции.
Для  этого  работник  оформляет  обходной  лист,  форма  которого  утверждается
директором учреждения.
Отказ  работника  частично  или  полностью  оформить  обходной  лист  не  является
препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель
вправе привлечь уволенного работника к  ответственности в  установленном законом
порядке.
2.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за
 ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность).
2.24.  К педагогической деятельности в учреждении допускаются лица, имеющие 
образовательный  ценз,  который  определятся  в  порядке,  установленном 
законодательством Российской Федерации в сфере образования.
2.25.  Право  на  занятие  педагогической  деятельностью  в  учреждении имеют  лица, 
имеющие  среднее  профессиональное  или  высшее  образование  и  отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или)
 профессиональных стандартах. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается 
документами  государственного  образца  о  соответствующем  уровне  образования 
и (или) квалификации.

2.26.К педагогической деятельности в учреждении не допускаются лица 
(ст. 331 ТК РФ):

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 
с вступившим в законную силу приговором суда.
- имеющие неснятую или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено  по  реабилитирующим  основаниям)  за  преступления  против  жизни 
и  здоровья, свободы,  чести  и  достоинства  личности  (за  исключением  незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь 
в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 



личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности,  основ конституционного  строя  и  безопасности  государства,  мира
 и  безопасности  человечества,  а также  против  общественной  безопасности,
 за исключением случаев, предусмотренных в пункте 2.27.
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за  иные умышленные тяжкие 
и особо тяжкие преступления.
- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник 
подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзаце 2.26. 
руководитель  учреждения отстраняет от работы (не допускает  к  работе)  работника 
на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления 
в силу приговора суда.

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке.
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждённым федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения.
- лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести
 и преступлений  средней  тяжести  против  жизни  и  здоровья,  свободы,  чести
 и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающую  психиатрическую  помощь  в  стационарных  условиях, 
и  клеветы),  семьи  и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного  строя  и  безопасности  государства,  мира
 и  безопасности человечества,  а также против  общественной безопасности,  и  лица, 
уголовное  преследование  в  отношении которых по обвинению в совершении этих 
преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, при наличии решения к
омиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 
исполнительным органом государственной  власти  субъекта  Российской  Федерации, 
о допуске их к педагогической деятельности».
2.27. К педагогической деятельности в учреждении могут быть допущены лица:
- лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести 
и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства
 личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи 
и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, 
а также  против  общественной  безопасности,  и  лица,  уголовное  преследование 
в  отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено
 по не реабилитирующим основаниям, при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической
 деятельности».

2.28. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания и развития 
с участием несовершеннолетних не допускаются лица: имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за 
исключением лиц, уголовное преследование которых прекращено по реабилитирующим
 основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 
личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 
клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 
против общественной безопасности (статья 351.1.ТК РФ).
2.29. Работодатель  обязан  отстранить  от  работы  (не  допускать  к  работе) 
педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений
 о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 



указанные в пунктах 2.18 и в п. 2.20.
2.30. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического 
работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо 
до вступления в силу приговора суда.
3. Сведения  о  трудовой  деятельности  (статья  66.1.  введена  Федеральным  законом
 от 16.12.2019 N 439-ФЗ).
Работодатель  формирует  в  электронном  виде  основную  информацию  о  трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 
деятельности)  и  представляет  ее  в  порядке,  установленном  законодательством 
Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в  системе 
обязательного пенсионного  страхования,  для  хранения  в  информационных ресурсах 
Социального пенсионного фонда Российской Федерации.
3.1. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 
его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, 
об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 
договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.
3.2. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 
поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 
вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 
использоваться также для исчисления трудового стажа работника,  внесения записей 
в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 
законом на  работника  ведется  трудовая  книжка)  и  осуществления  других  целей
 в  соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.
3.3. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения
 о трудовой деятельности:
- у  работодателя  по  последнему  месту  работы  (за  период  работы  у  данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя);
- в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
- в Социальном  пенсионном  фонде Российской Федерации на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом,  или в  форме электронного  документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

- с  использованием  единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг
 в  форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью.

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 
в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 
книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 
способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном 
в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по 
адресу электронной почты работодателя:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
3.5. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях
 о трудовой  деятельности,  представленных  работодателем  для  хранения 
в информационных ресурсах Социального пенсионного фонда Российской Федерации, р
аботодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 
сведения о трудовой деятельности и  представить  их  в  порядке,  установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном)
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 учете в системе обязательного пенсионного страхования,  для  хранения 
в информационных ресурсах Социального пенсионного фонда Российской Федерации.
3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 
может  быть  подано  в письменном  виде  или  направлено  на электронную  почту 
работодателя  info@mpu-spb.ru.  При использовании электронной почты работодателя 
работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

 наименование работодателя;
 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);
 просьба  о направлении  сведений  о трудовой  деятельности  у работодателя
 (в бумажном виде или в форме электронного документа);
 адрес электронной почты работника;
 собственноручная подпись работника;
 дата написания заявления.

3.7.  Запрещено  увольнять  сотрудников,  которых  призвали  на военную  службу 
по мобилизации по п.     1   ч. 1 ст. 83 ТК.  С ними приостанавливается трудовой договор, 
ст.     351.7   ТК. На это время за мобилизованным сохраняют его место работы и должность, 
а также социально-трудовые гарантии. 
3.8. Сотрудник, призванный в ВС РФ должен представить в администрацию учреждения, 
чтобы  приостановить  трудовой  договор:  заявление,  повестку  военкомата  или 
уведомление о заключении контракта. 
3.9. Трудовой договор возобновляется в день возвращения мобилизованного на работу, 
о чем он должен письменно предупредить Администрацию учреждения за три рабочих 
дня. 
3.10. работодатель имеет право уволить мобилизованного:
-   если он не приступил к обязанностям по истечении трех месяцев после окончания 
службы, п.     13.1   ч. 1 ст. 81 ТК. 
-  в связи с ликвидацией компании или истечения срока действия срочного договора. 
В остальных  случаях  по инициативе  компании  увольнять  сотрудника  во время 
его службы запрещено. 
3.11. Мобилизованные получили трудовые гарантии, которые касаются истечения срока 
трудового договора во время службы, ст.  351.7 ТК. У них есть преимущественное право 
трудоустройства  на прежнюю  работу.  Если  эту  должность  заняли  или  упразднили, 
то бывшему  мобилизованному  нужно  предложить  другую  вакансию,  которая 
соответствует его квалификации. Если ее нет, то другие вакансии с меньшей оплатой. 
                                    4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1.Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке
и  на  условиях,  которые  установлены  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами;
4.1.2.  Вести  коллективные  переговоры  и  заключать  коллективные  договоры;
4.1.4.  Поощрять  работников  за  добросовестный  эффективный  труд;
4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения  к  имуществу  работодателя  (в  том  числе  к  имуществу  третьих  лиц,
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность
этого  имущества)  и  других  работников,  соблюдения  правил  внутреннего  трудового
распорядка;
4.1.5.  Привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной  ответственности 
в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами;
4.1.6.  Принимать  локальные  нормативные  акты и  требовать  от  работников 
их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:

 на  использование в  личных целях инструментов,  приспособлений,  техники, 
оборудования,  документации  и  иных  средств,  в  том  числе  сети  интернет, 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;



 использование рабочего  времени для  решения вопросов  личного  характера,
 в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, 
газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;

 курение в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных 
для этих целей;

 употребление  в  рабочее  время  алкогольных  напитков,  наркотических 
и токсических веществ.

 4.1.7.  Создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства 
и защиты своих интересов и вступать в них;

 4.1.8. Создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый 
на  добровольной  основе  из  числа  работников  данного  работодателя,  имеющих, 
как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию
производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению
новой  техники  и  новых  технологий,  повышению  производительности  труда 
и  квалификации  работников.  Полномочия,  состав,  порядок  деятельности 
производственного совета  и  его  взаимодействия с  работодателем устанавливаются 
локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 
относиться  вопросы,  решение  которых  в  соответствии  с  федеральными  законами 
отнесено к исключительной компетенции органов управления учреждения, а также 
вопросы  представительства  и  защиты  социально-трудовых  прав  и  интересов 
работников,  решение  которых  в  соответствии  с  ТК  РФ  и  иными  федеральными 
законами  отнесено  к  компетенции  профессиональных  союзов,  соответствующих 
первичных  профсоюзных  организаций,  иных  представителей  работников. 
Работодатель  обязан  информировать  производственный  совет  о  результатах 
рассмотрения  предложений,  поступивших  от  производственного  совета, 
и об их реализации;
4.1.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной
оценке условий труда.
4.1.10. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

 грубого поведения;
 любого  вида  высказываний  и  действий  дискриминационного  характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного  или  семейного  положения,  политических 
или религиозных предпочтений;

 угроз,  оскорбительных  выражений  или  реплик,  действий,  препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

                                    4.2. Работодатель обязан:

4.2.1.  Соблюдать  трудовое  законодательство  и  иные нормативные правовые акты,
содержащие  нормы  трудового  права,  локальные  нормативные  акты,  соглашений 
и  трудовых  договоров.  Обеспечивать  соблюдение  требований  Устава  учреждения 
и ПВТР;
4.2.2.  Предоставлять  работникам  работу,  обусловленную  трудовым  договором;
4.2.3.  Обеспечивать  безопасность  и  условия  труда,  соответствующие
государственным  нормативным  требованиям  охраны  труда;
4.2.4.  Обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами,  технической
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;
4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату
в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами;
4.2.7.  Вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать  коллективный  договор
 в порядке, установленном настоящим Кодексом;



4.2.8.  Предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную
информацию,  необходимую  для  заключения  коллективного  договора,  соглашения 
и контроля за их выполнением;
4.2.9.  Знакомить  работников  под  роспись  с  принимаемыми  локальными
нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  их  трудовой  деятельностью;
4.2.10.  Своевременно  выполнять  предписания  федерального  органа  исполнительной
власти,  уполномоченного на  осуществление федерального государственного надзора 
за  соблюдением  трудового  законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов,
содержащих  нормы  трудового  права,  других  федеральных  органов  исполнительной
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере
деятельности,  уплачивать  штрафы,  наложенные  за  нарушения  трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права;
4.2.11.  Рассматривать  представления  соответствующих  профсоюзных  органов,  иных
избранных  работниками  представителей  о  выявленных  нарушениях  трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 
по  устранению  выявленных  нарушений  и  сообщать  о  принятых  мерах  указанным 
органам и представителям;
4.2.12.  Создавать  условия,  обеспечивающие  участие  работников  в  управлении
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами;
 4.2.13.  Обеспечивать  бытовые  нужды  работников,  связанные  с  исполнением 
ими трудовых обязанностей;
4.2.14.  Осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в  порядке,
установленном федеральными законами;
4.2.15.  Возмещать  вред,  причиненный  работникам  в  связи  с  исполнением 
ими  трудовых  обязанностей,  а  также  компенсировать  моральный  вред  в  порядке 
и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;
4.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
в  том  числе  законодательством  о  специальной  оценке  условий  труда,  и  иными 
нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права,
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.2.17. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
4.2.18. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
нормативными правовыми актами РФ.
4.2.19.  Предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при прохождении 
диспансеризации.
4.2.20.  Осуществлять учет  и  рассмотрение  обстоятельств  и  причин,  приведших 
к возникновению микротравм работников.
4.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права, 
соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.
4.3.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его
представители  при  обработке  персональных  данных  работника  обязаны  соблюдать 
следующие общие требования (статья 86 ТК РФ):
-  обработка  персональных данных работника  может  осуществляться  исключительно 
в  целях  обеспечения  соблюдения  законов  и  иных  нормативных  правовых  актов, 
содействия  работникам  в  трудоустройстве,  получении  образования  и  продвижении 
по  службе,  обеспечения  личной  безопасности  работников,  контроля  количества 
и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
-   при  определении  объема  и  содержания  обрабатываемых  персональных  данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными 
федеральными законами.
-   все  персональные  данные  работника  следует  получать  у  него  самого.
 Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, 



то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 
письменное  согласие.  Работодатель  должен  сообщить  работнику  о  целях, 
предполагаемых  источниках  и  способах  получения  персональных  данных,  а  также
 о  характере  подлежащих  получению  персональных  данных  и  последствиях  отказа 
работника дать письменное согласие на их получение.
-  работодатель  не  имеет  права  получать  и  обрабатывать  сведения  о  работнике, 
относящиеся  в  соответствии  с  законодательством Российской  Федерации  в  области 
персональных  данных  к  специальным  категориям  персональных  данных, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и другими федеральными законами.
-    работодатель  не  имеет  права  получать  и  обрабатывать  персональные  данные 
работника  о  его  членстве  в  общественных  объединениях  или  его  профсоюзной 
деятельности,   за  исключением  случаев,  предусмотренных  ТК  РФ  или  иными 
федеральными законами.
-  при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно 
в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
-   защита  персональных  данных  работника  от  неправомерного  их  использования 
или  утраты должна  быть  обеспечена  работодателем за  счет  его  средств  в  порядке, 
установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
-  работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 
работодателя,  устанавливающими  порядок  обработки  персональных  данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
-  работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
Работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 
защиты персональных данных работников.

                                 5. Основные обязанности работников учреждения
5.1. Работник имеет право на:
5.1.1.  Заключение,  изменение  и  расторжение  трудового  договора  в  порядке 
и  на  условиях,  которые  установлены  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами;
5.1.2.  Предоставление  ему  работы,  обусловленной  трудовым  договором;
5.1.3.  Рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным  требованиям
охраны труда и условиям;
5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии
со своей квалификацией, сложностью труда,  количеством и качеством выполненной
работы;
5.1.5.  Отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности
рабочего  времени,  сокращенного  рабочего  времени  для  отдельных  профессий 
и категорий работников,  предоставлением еженедельных выходных дней,  нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
5.1.6.  Полную достоверную информацию об  условиях  труда  и  требованиях  охраны
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством 
о специальной оценке условий труда;
5.1.7.  Подготовку  и  дополнительное  профессиональное  образование  в  порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
5.1.8.  Объединение,  включая  право  на  создание  профессиональных  союзов
 и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
5.1.9.  Участие  в  управлении  организацией  в  предусмотренных  ТК  РФ,  иными
федеральными законами;
5.1.10.  Ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективных  договоров 
и  соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на  информацию  о  выполнении
коллективного договора, соглашений;
5.1.11.  Защиту  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми 
не запрещенными законом способами;



5.1.12.  Разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров,  включая
право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
5.1.13.  Возмещение  вреда,  причиненного  ему  в  связи  с  исполнением  трудовых
обязанностей,  и  компенсацию морального  вреда  в  порядке,  установленном  ТК  РФ, 
иными федеральными законами;
5.1.14.  Обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных
федеральными законами.

                                             5.2. Работник обязан:
5.2.1.  Добросовестно  исполнять  свои  трудовые  обязанности,  возложенные  на  него
трудовым договором;
5.2.2.  Соблюдать  Устав  учреждения,  правила  внутреннего  трудового  распорядка, 
должностную инструкцию, инструкцию по охране труда;
5.2.3. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину;
5.2.4. Выполнять установленные нормы труда;
5.2.5.  Соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности  труда;
5.2.6.  Бережно  относиться  к  имуществу  работодателя  (в  том  числе  к  имуществу
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 
за  сохранность  этого  имущества)  и  других  работников;
5.2.7.  Незамедлительно  сообщить  работодателю  либо  непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью
людей,  сохранности  имущества  работодателя  (в  том  числе  имущества  третьих  лиц,
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества).
5.2.8.  Предоставлять  в  случае  изменения  персональных  данных  соответствующие 
документы Работодателю в течение 14 рабочих дней со дня внесения изменений;
5.2.9  Информировать Работодателя о  своей временной нетрудоспособности,  а  также
об отсутствии на рабочем месте по другим уважительным причинам после появления 
возможности это сделать.
5.2.10. Вести себя вежливо и не допускать:

 грубого поведения;
 любого  вида  высказываний  и  действий  дискриминационного  характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного  или  семейного  положения,  политических  или  религиозных 
предпочтений;

 угроз,  оскорбительных  выражений  или  реплик,  действий,  препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
5.2.11. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 
приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе 
сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 
обязанностей.
5.2.12.  Соблюдать  запрет  работодателя  на  курение  в  помещениях  учреждения 
вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей.
5.2.13. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 
напитков, наркотических и токсических веществ.
5.2.14. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
5.2.15. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
5.2.16.  Сообщать работодателю о получении микротравмы.
5.2.17.  Исполнять иные обязанности,  предусмотренные трудовым законодательством 
и  иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими нормы  трудового  права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором и соглашениями.



5.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации,  должности,  определяется  трудовым  договором  и  (или)  должностной 
инструкцией.
5.4 Материальная ответственность работника.
-  Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.
- Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества  третьих  лиц,  находящегося  у  работодателя,  если  работодатель  несет 
ответственность  за  сохранность  этого  имущества),  а  также  необходимость 
для  работодателя  произвести  затраты  либо  излишние  выплаты  на  приобретение, 
восстановление  имущества  либо  на  возмещение  ущерба,  причиненного  работником 
третьим лицам (ст. 238 ТК РФ).
-  Материальная  ответственность  работника  исключается  в  случаях  возникновения 
ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 
необходимости  или  необходимой  обороны  либо  неисполнения  работодателем 
обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного 
работнику (ст. 239 ТК РФ).
-   Работодатель имеет право с  учетом конкретных обстоятельств,  при которых был 
причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 
работника.  Собственник имущества организации может ограничить указанное право 
работодателя  в  случаях,  предусмотренных  федеральными  законами,  иными 
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными 
нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации,  нормативными 
правовыми актами органов местного самоуправления,  учредительными документами 
учреждения (ст. 240 ТК РФ).
-  За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами (ст.241 ТК РФ).
-  Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.
-  Материальная  ответственность  в  полном  размере  причиненного  ущерба  может 
возлагаться  на  работника  лишь  в  случаях,  предусмотренных  ТК  РФ  или  иными 
федеральными законами.
-  Работники  в  возрасте  до  восемнадцати  лет  несут  полную  материальную 
ответственность  лишь  за  умышленное  причинение  ущерба,  за  ущерб,  причиненный
в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за 
ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного 
правонарушения (ст. 242 ТК РФ).
Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на работника в следующих случаях:
-  когда  в  соответствии с  ТК РФ или иными федеральными законами на  работника 
возложена материальная ответственность в  полном размере за  ущерб,  причиненный 
работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;
-  недостачи  ценностей,  вверенных  ему  на  основании  специального  письменного 
договора или полученных им по разовому документу;
- умышленного причинения ущерба;
- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического
опьянения;
-  причинения  ущерба  в  результате  преступных действий  работника,  установленных 
приговором суда;
- причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое 
установлено соответствующим государственным органом;



- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 
служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 
федеральными законами;
- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
-  Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба 
может  быть  установлена  трудовым  договором,  заключаемым  с  заместителями 
руководителя учреждения, главным бухгалтером (ст. 243 ТК РФ).
-   Письменные  договоры  о  полной  индивидуальной  или  коллективной  (бригадной) 
материальной  ответственности  (пункт  2  части  первой  ст.  243  ТК  РФ),  то  есть 
о  возмещении  работодателю причиненного  ущерба  в  полном  размере  за  недостачу 
вверенного  работникам  имущества,  могут  заключаться  с  работниками,  достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими 
денежные, товарные ценности или иное имущество.

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные
договоры,  а  также  типовые  формы  этих  договоров  утверждаются  в  порядке, 
устанавливаемом Правительством Российской Федерации (ст. 244 ТК РФ).

6. Основные права, обязанность и ответственность
педагогических работников учреждения

                       6.1. Педагогические работники учреждения имеют право:
6.1.1.  Право  на  сокращенную  продолжительность  рабочего  времени;
6.1.2.  Право  на  дополнительное  профессиональное  образование  по  профилю
педагогической  деятельности  не  реже  чем  один  раз  в  три  года;
6.1.3.  Право  на  ежегодный  основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск,
продолжительность  которого  определяется  Правительством  Российской  Федерации;
6.1.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые
десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего
образования,  по  согласованию  с  федеральным  органом  исполнительной  власти,
осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной  политики
 и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  общего  образования;
6.1.5.  Право  на  досрочное  назначение  страховой  пенсии  по  старости  в  порядке,
установленном  законодательством  Российской  Федерации;
6.1.6.  Иные  трудовые  права,  меры  социальной  поддержки,  установленные
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
6.1.7.  Свобода  преподавания,  свободное  выражение  своего  мнения,  свобода 
от вмешательства в профессиональную деятельность;
6.1.8.  Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств,
методов обучения и воспитания;
6.1.9.  Право  на  творческую  инициативу,  разработку  и  применение  авторских
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной
программы,  отдельного  учебного  предмета,  курса,  дисциплины  (модуля);
6.1.10.  Право  на  выбор  учебников,  учебных  пособий,  материалов  и  иных  средств
обучения и  воспитания в  соответствии с  образовательной программой и  в  порядке,
установленном законодательством об образовании;
6.1.11.  Право  на  участие  в  разработке  образовательных  программ,  в  том  числе
учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов,
дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных
программ;
6.1.12  Право  на  осуществление  научной,  научно-технической,  творческой,
исследовательской  деятельности,  участие  в  экспериментальной  и  международной
деятельности,  разработках  и  во  внедрении  инноваций;
6.1.13.  Право  на  бесплатное  пользование  библиотеками  и  информационными



ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами
учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным 
и методическим материалам музейным фондам, материально-техническим средствам 
обеспечения  образовательной  деятельности,  необходимым  для  качественного 
осуществления  педагогической,  научной  или  исследовательской  деятельности  в 
учреждении;
6.1.14.  Право  на  бесплатное  пользование  образовательными,  методическими 
и  научными  услугами  учреждения,  в  порядке,  установленном  законодательством 
Российской  Федерации  или  локальными  нормативными  актами;
6.1.15.  Право  на  участие  в  управлении  учреждения,  в  том  числе 
в  коллегиальных  органах  управления,  в  порядке,  установленном  уставом  этого 
учреждения;
6.1.16.  Право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,  относящихся  к  деятельности
учреждения,  в  том  числе  через  органы  управления  и  общественные
организации;
6.1.17.  Право  на  объединение  в  общественные  профессиональные  организации 
в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
6.1.18.  Право  на  обращение  в  комиссию  по  урегулированию  споров  между
участниками образовательных отношений;
6.1.19.  Право  на  защиту  профессиональной  чести  и  достоинства,  на  справедливое 
и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических
работников.

                                6.2. Педагогические работники учреждения обязаны:
6.2.1.  Осуществлять  свою  деятельность  на  высоком  профессиональном  уровне,
обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса,
дисциплины  (модуля)  в  соответствии  с  утвержденной  рабочей  программой;
6.2.2.  Соблюдать  правовые,  нравственные  и  этические  нормы,  следовать
требованиям профессиональной этики;
6.2.3.  Уважать  честь  и  достоинство  учащихся  и  других  участников
образовательных отношений;
6.2.4.  Развивать  у  учащихся  познавательную  активность,  самостоятельность,
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность 
к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у учащихся культуру
здорового и безопасного образа жизни;
6.2.5.  Применять  педагогически обоснованные и  обеспечивающие высокое  качество
образования формы, методы обучения и воспитания;
6.2.6.  Учитывать  особенности  психофизического  развития  учащихся  и  состояние
их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования
лицами  с  ограниченными  возможностями  здоровья,  взаимодействовать  при 
необходимости с медицинскими организациями;
6.2.7.  Систематически  повышать  свой  профессиональный  уровень;
6.2.8.  Проходить  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  должности  в  порядке,
установленном законодательством об образовании;
6.2.9.  Проходить  в  соответствии  с  трудовым  законодательством  предварительные
при  поступлении  на  работу  и  периодические  медицинские  осмотры,  а  также 
внеочередные
медицинские осмотры по направлению работодателя;
6.2.10.  Проходить  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
6.2.11. Соблюдать устав учреждения, правила внутреннего трудового распорядка.

                  6.3. Педагогические работники учреждения несут ответственность:
6.3.1.  За  применение,  в  том  числе  однократно  методов  воспитания,  связанных
 с  физическим  или  психическим  насилием  над  личностью;



6.3.2.  За  неисполнение  или  нарушение  Устава  учреждения,  правил  внутреннего
распорядка  и  иных  локальных  нормативных  актов  по  вопросам  организации 
и осуществления образовательной деятельности.
6.3.3.  Педагогические  работники  несут  ответственность  за  неисполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях,
которые  установлены  федеральными  законами.  Неисполнение  или  ненадлежащее
исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных Разделом 
6.2
настоящего  положения,  учитывается  при  прохождении  ими  аттестации.
6.3.4.  Педагогический  работник  учреждения,  осуществляющей  образовательную
деятельность,  не  вправе  оказывать  платные  образовательные  услуги  учащимся
в  данном  учреждении,  если  это  приводит  к  конфликту  интересов  педагогического
работника.
6.3.5.  Педагогическим  работникам  запрещается  использовать  образовательную
деятельность  для  политической  агитации,  принуждения  учащихся  к  принятию
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания
социальной,  расовой,  национальной  или  религиозной  розни,  для  агитации,
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан 
по  признаку  социальной,  расовой,  национальной,  религиозной  или  языковой
принадлежности,  их  отношения  к  религии,  в  том  числе  посредством  сообщения
учащимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и
культурных  традициях  народов,  а  также  для  побуждения  учащихся  к  действиям,
противоречащим Конституции Российской Федерации.
6.4.  В  целях  обеспечения  прав  и  свобод  человека  и  гражданина  работодатель 
и  его представители при обработке персональных данных работника обязаны 
соблюдать следующие общие требования (статья 86 ТК РФ):
 обработка персональных данных работника может осуществляться 
исключительно  в  целях  обеспечения  соблюдения  законов  и  иных  нормативных 
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и 
продвижении по  службе,  обеспечения личной безопасности работников,  контроля 
количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
 при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных
 работника  работодатель  должен  руководствоваться  Конституцией  РФ,  ТК  РФ  и 
иными федеральными законами.
 все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, 
то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
 письменное  согласие.  Работодатель  должен  сообщить  работнику  о  целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также 
о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 
работника дать письменное согласие на их получение.
 работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения
 о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 
Федерации в области персональных данных к специальным категориям персональных 
данных, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и другими федеральными 
законами.
 работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 
федеральными законами.
 при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель
 не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 
получения.
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 защита персональных данных работника от неправомерного их использования 
или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 
установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
 работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись 
с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
 работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 
тайны. Работодатели, работники и их представители должны совместно 
вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

                        6.5. Запрещается в рабочее время:
6.5.1.  Отсутствие  на  рабочем  месте  без  уважительных  причин  в  течение  всего
рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие 
на рабочем месте без  уважительных причин более четырех часов подряд в  течение 
рабочего  дня  является  прогулом  и  может  послужить  основанием  к  увольнению 
работника.
6.5.2.В помещениях учреждения запрещается:
- хождение в верхней одежде и головных уборах, без сменной обуви;
- громкий разговор, шум в коридорах во время занятий.
6.5.3.  Курение  табака  на  территории  и  в  помещениях  учреждения  запрещено, 
в соответствии с Федеральным законом от 27.02.2017 N 17-ФЗ "Об охране здоровья 
граждан  от  воздействия  окружающего  табачного  дыма  и  последствий  потребления 
табака".
6.5.5. Работник отстраняется от работы в случае:

- появления  на  работе  в  состоянии  алкогольного,  наркотического 
или иного токсического опьянения;

- не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний 
и навыков в области охраны труда;

- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра 
(обследования),  а  также  обязательного  психиатрического  освидетельствования  в  случаях, 
предусмотренных  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами 
Российской Федерации;

- выявления  в  соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской  Федерации,  противопоказаний  для  выполнения  работником  работы, 
обусловленной трудовым договором;

- требования  органов  или  должностных лиц,  уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- иные  случаи,  предусмотренные  федеральными  законами  и  иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

              
7. Рабочее время, время отдыха и организация учебных занятий. 

Режим работы учреждения с 08:00 до 21:00
7.1.     В учреждении устанавливается следующие режимы работы:
-   пятидневная  рабочая  неделя  продолжительностью 40 часов  с  двумя  выходными  днями 
(суббота и воскресенье)  
-   шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем(воскресенье). 
7.1.1.  Рабочее  время  педагогических  работников  определяется  учебным  расписанием 
и  должностными  обязанностями,  возлагаемыми  на  них  Уставом  учреждения
 и настоящими Правилами. 

Для  педагогических  работников  устанавливается  сокращенная  продолжительность 
рабочего времени не более 36 часов в неделю.
 7.1.2.      Для  административного персонала  устанавливается  40-часовая  рабочая  неделя  с 
продолжительностью  ежедневной  работы  8  часов.  Начало  рабочего  дня  в  9:30,  окончание 
рабочего дня в 18:00.
               Для вспомогательного персонала устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 
выходным днем(воскресенье), с продолжительностью рабочей недели 40 часов. 



7.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
- нерабочие праздничные дни:
1, 2. 3. 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы;
7 января – Рождество Христово;
23 февраля – День защитника Отечества;
8 марта – Международный женс8кий день;
1 мая – Праздник весны и труда;
9 мая – День Победы;
12 июня- День России;
4  ноября – День народного единства.
7.3.  В  соответствии  с  Конституцией  РФ  каждый  Работник  имеет  право  на  отдых.
 В  трудовом  договоре  гарантируются  установленные  федеральным  законом
продолжительность  рабочего  времени,  выходные  и  праздничные  дни,  оплачиваемый
ежегодный отпуск.
7.4  Рабочее  время  работников  определяется  настоящими  Правилами  внутреннего
распорядка учреждения в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
7.5. Перерыв для обеда и отдыха административному, вспомогательному и прочему персоналу 
устанавливается продолжительностью 30 минут в период с 13:00 до 13:30 часов. В случае, когда 
педагогические  работники  и  иные  работники  выполняют  свои  обязанности  непрерывно  в 
течение  рабочего  дня,  перерыв  для  приема  пищи  не  устанавливается.  Педагогическим 
работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в 
течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 
отведенном для этой цели помещении на любой перемене согласно утвержденного директором 
расписания занятий.

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает
четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.

Работник  может  использовать  время  обеденного  перерыва  по  своему  усмотрению.
7.6.  Иной  режим  рабочего  времени  и  времени  отдыха  может  быть  установлен
трудовым договором с работником.
7.7.  При  нахождении  в  командировке  в  нерабочие  выходные  и  праздничные  дни
(включая  дни  выезда  и  приезда)  работник  привлекается  в  установленном  порядке 
к работе в нерабочие выходные (суббота, воскресенье – при пятидневной рабочей неделе,
воскресенье  –  при  шестидневной  рабочей  неделе)  и  праздничные  дни.
7.8. По приказу директора при наличии производственной необходимости, по докладной 
непосредственного руководителя, согласованной с работником, отдельные работники 
могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей 
работников,  для  которых  может  быть  установлен  ненормированный  рабочий  день, 
приведен в приложении 1 к настоящим Правилам.
7.9. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые 
заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, 
работникам-инвалидам I  и  II  группы,  совместителям  и  иным  льготным  категориям 
работников, которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий 
день также не  устанавливается работникам,  которым установлен неполный рабочий 
день.
7.10.  По  желанию  работника  и  согласованию  с  работодателем  ему  может  быть 
установлен режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная 
рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 
пожеланий работника и производственных целей.
7.11. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 
женщины, одного из  родителей  (опекуна,  попечителя)  ребенка  в  возрасте  до  14  лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным 
членом  семьи. При  этом  неполное  рабочее  время  устанавливается  на  удобный  для 
работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются 



основанием  для  обязательного  установления  неполного  рабочего  времени,  а  режим 
рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, 
время  начала  и  окончания  работы,  время  перерывов  в  работе,  устанавливается 
в соответствии с пожеланиями работника.
7.12.  Учет рабочего времени ведется ответственным лицом в табеле учета рабочего 
времени,  в  котором  ежедневно  отражается  количество  отработанных  часов  (дней) 
работниками  учреждения,  а также  ведется  контрольный  учет  наличия  (отсутствия) 
работников на рабочих местах в рабочее время.
7.13.  Направление  работников  в  служебные командировки  осуществляется 
в  соответствии  с  законодательством  РФ  на  основании  письменного  решения 
работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места 
постоянной работы. Время нахождения работника в командировке отмечается в журнале 
учета командировок.
7.14.  Направление в  служебные  командировки,  привлечение в  работе  в  выходные 
и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 
категорий  работников  осуществляется  при  наличии  их  письменного  согласия  при 
условии,  если  такие  работы  не  запрещены  по  состоянию  здоровья  в  соответствии
 с медицинским заключением:

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;
 работники-инвалиды;
 работники, имеющие детей-инвалидов;
 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии 

с медицинским заключением;
 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;
 работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;
 работники,  имеющие  ребенка  в  возрасте  до  14  лет,  если  другой  родитель 

работает вахтовым методом;
 работники,  имеющие  трех  и  более  детей  в  возрасте  до  18  лет,  в  период 

до достижения младшим из детей возраст 14 лет;
 работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован  или  проходит  военную  службу  по  контракту  либо  заключил 
контракт о добровольном содействии.

7.15. Работники, указанные в пункте 7.13. настоящих Правил, должны быть ознакомлены 
со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме.
7.16.  Работники,  указанные  в  пункте  7.13. настоящих  Правил,  должны  проставлять
 на  уведомлении  о  направлении в  служебные  командировки,  привлечении к  работе 
в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное 
время, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или 
отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если 
работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить работодателю 
соответствующее  медицинское  заключение,  оформленное  в  установленном  законом 
порядке.
7.17.  Сверхурочные  работы,  как  правило,  не  допускаются.  Сверхурочные  работы
проводятся в исключительных случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ и оформляются
приказом по учреждению с письменного согласия Работника.

                    Для педагогических работников:
7.18. Устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 
часов в неделю (ст. 333 ТК РФ Российской Федерации).
7.19. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников 
с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 
педагогической  работы за  ставку  заработной  платы),  порядок  определения  учебной 
нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи 
установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников 
определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 



органом исполнительной власти.
7.20. Особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 
и иных работников учреждения, осуществляющих  образовательную деятельность
 с учётом:
- режима деятельности учреждения;
- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы 
за ставку  заработной  платы,  устанавливаемых  педагогическим  работникам 
в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 
педагогической  работы  за ставку  заработной  платы)  педагогических  работников 
и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 
трудовом договоре"  (далее  -  приказ N  1601),  а  также  продолжительности  рабочего 
времени,  установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации 
иным работникам по занимаемым должностям;
- объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы)
 педагогических работников, определяемого в соответствии с приказом;
- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 
педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных 
предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в
 том числе воспитательной работы,  индивидуальной работы с  учащимися,  научной, 
творческой и исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 
предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 
планом, - методической, подготовительной,  организационной, диагностической, 
работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с учащимися;
-          времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными
 работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон
 трудового договора.
7.20. Рабочее время преподавателя (не считая времени, необходимого для подготовки
к урокам и проверки письменных работ студентов) определяется расписанием учебных
занятий,  а  также  планами  воспитательной  и  методической  работы  учреждения.
7.21.  Педагогическим  работникам  обеспечивается  возможность  отдыха  и  приема
пищи в рабочее время одновременно с учащимися, в том числе в течение перерывов
между занятиями.
7.22. Продолжительность учебного часа устанавливается в 45 минут, перерыв между
1-ой и 2-ой парами по 5 минут, 2-ой и 3-ей по10 минут, 3-ей и 4-ой по 5 минут.
7.21.  Продолжительность  рабочего  времени  (нормы  часов  педагогической  работы 
за  ставку  заработной  платы)  определяется  ТК РФ Российской  Федерации и  иными 
актами трудового законодательства.
7.22. Объем  учебной  нагрузки  устанавливается  исходя  из  количества  часов 
по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами.
7.23. Учебная нагрузка оговаривается в приказе работодателя о приеме па работу.
7.24. Объем учебной нагрузки менее нормы часов педагогической нагрузки на ставку 
заработной платы может быть установлен в случаях, предусмотренных ст. 93 ТК РФ 
Российской Федерации.
7.25. Объем  учебной  нагрузки  может  быть  изменен  в  течение  года 
по взаимному согласию сторон.
7.26.  Объем учебной нагрузки может быть изменен в течение года по инициативе 
Работодателя в связи с изменениями количества часов по учебным планам, в учебном 
расписании, численности студентов.
7.27. Уменьшение  учебной  нагрузки  в  таких  случаях  следует  рассматривать 
как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 
существенных  условий  труда.   Об  указанных  изменениях  работник  должен  быть 
поставлен в известность за 2 месяца.



7.28. Если работник не согласен на положение в работе в новых условиях, то трудовой 
договор прекращается на основании ч. 7 ст. 77 ТК РФ Российской Федерации,
7.29. Для изменения объема учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 
работника не требуется в случаях:

- временного  перевода  на  другую  работу  в  связи  с  производственной 
необходимостью,  например,  для  замещения  отсутствующего  педагогического 
работника (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 
учебной  нагрузки  в  таком  случае  не  может  превышать  одного  месяца  в  течение 
календарного года);

- восстановления  на  работе  педагогического  работника,  ранее 
выполнявшего эту учебную нагрузку:

- возвращения  на  работу  женщины,  прервавшей  отпуск  по  уходу 
за ребенком до достижения им возраста 3-х лет, или по окончании этого отпуска.
7.30.  Учебная  нагрузка  на  новый  учебный  год  устанавливается  администрацией 

до  ухода  работника  в  отпуск,  но  не  позднее  сроков,  за  которые  он  должен  быть 
предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

7.31. При проведении тарификации на начало нового учебного года объем учебной 
нагрузки  каждого  педагогического  работника  устанавливается  приказом 
администрации.

7.32. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 
что, как правило:

- должна сохраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки:
- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года 
- учебное время определяется расписанием уроков.

7.33.  В  рабочее  время  включается  учебная  нагрузка  (уроки),  дежурство,  участие 
во  внеурочных  мероприятиях,  концертах,  предусмотренных  планом  работодателя, 
заседаниях педагогического совета, заседаниях ПЦК, родительских собраниях.
7.34. Ставка заработной платы устанавливается исходя из затрат рабочего времени 
в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы 
(перемены).
7.35. Запрещается  использовать  перемены  для  увеличения  или  проведения 
дополнительных занятий (уроков) с учащимися. Продолжительность урока 45 минут 
установлена  только  для  учащихся,  поэтому  перерасчета  рабочего  времени 
педагогических  работников  в  академические  часы  не  производится  ни  в  течение 
учебного года, ни в каникулярный период.
7.36.  Время  зимних  каникул,  а  также  время  летних  каникул,  не  совпадающие  с
 ежегодным отпуском, являются рабочим временем. В эти периоды педагогические 
работники привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе 
в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График 
работы в каникулярный период утверждается приказом директора. 
7.37. Оплата  труда  педагогических  работников  и  других  категорий  работников, 
ведущих преподавательскую работу,  за  время работы в период каникул студентов 
производится  из  расчета  заработной  платы,  установленной  при  тарификации, 
предшествующей началу каникул. 

7.1. Организация учебных занятий
7.2.1.  В  учебных классах,  кабинетах  должны вывешиваться  инструкции  по  технике 
безопасности и охране труда.
7.2.2. Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается на видном месте
не позднее, чем за неделю до начала учебных занятий.
7.2.3.  Перед  началом  учебного  занятия  преподаватели  подготавливают
необходимые учебные пособия, аппаратуру, оборудование и инструменты.



7.2.4.  Надлежащую  чистоту  и  порядок  во  всех  учебных  и  производственных
помещениях  обеспечивает  технический  персонал  в  соответствии  с  установленным 
в  учреждение  распорядком,  а  также  студенты  на  началах  самообслуживания.
7.2.5.  Для  проведения  учебных  занятий  студенты  распределяются  по  учебным
группам.
7.2.6.  Для  проведения  практических  занятий  студенты  распределяются  на  бригады 
и подгруппы.
7.2.7.  На  каждую  группу  заводится  журнал  учебных  занятий  по  установленной
форме.  Журнал хранится в  учебной части и  выдается преподавателю,  проводящему 
занятия в группе под роспись.
7.2.8.  Ключи  от  всех  учебных  помещений  (аудиторий)  должны  находиться 
у  вахтера  учреждения  и  выдаваться  под  роспись  в  соответствующем  журнале.
После  окончания  учебного  занятия  ключи  своевременно  сдаются  на  вахту, 
о чем свидетельствует вторичная роспись преподавателя.

8. ОТПУСКА
8.1.  Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков  определяется  ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две
недели до наступления календарного года.  Работодатель по возможности учитывает
пожелания работника о дате начала отпуска.
8.2.  Право  на  использование  отпуска  за  первый год  работы возникает  у  Работника
 по истечению 6 месяцев его непрерывной работы в учреждение.
8.3. По общему правилу отпуск предоставляется полностью.
8.4.  Ежегодный  основной  удлинённый  оплачиваемый  отпуск  продолжительностью 
56 календарных дней предоставляется педагогическому персоналу.

Примечание:  ежегодный  основной  удлинённый  отпуск  педагогическим 
работника  предоставляется  на  основании  Постановления  Правительства  Российской 
Федерации от 14.05.2015 № 466 (с изменениями на 07.04.2017).
  8.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных 
дней предоставляется административно-хозяйственному, вспомогательному и прочему 
персоналу. 
8.6.  Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных 
дней предоставляется
-  работающим инвалидам.
8.7. По письменному соглашению сторон отпуск может быть разделен на части. При этом 
одна из частей отпуска, не обязательно первая, должна быть не меньше 14 календарных 
дней.  Продолжительность  остальных  частей  отпуска  не  ограничена.  Отпуск  можно 
предоставить от одного календарного дня. О времени начала ежегодного оплачиваемого 
отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 
Продление,  перенесение,  разделение  и  отзыв  из  ежегодного  оплачиваемого
отпуска  производится  с  согласия  работника  в  случаях,  предусмотренных  статьями 
123-126  ТК  РФ.  Часть  ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  превышающая 
28  календарных  дней,  по  письменному  заявлению работника  может  быть  заменена 
денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).
 Отпуск  за  второй  и  последующий  годы  может  предоставляться  в  даты,  отличные 
от  графика  отпусков,  по  заявлениям  работников  или  письменному  предложению 
работодателя.
Работник, который по закону не имеет право на отпуск в удобное для него время, должен 
подать заявление на согласование непосредственному руководителю или лицу, которое 
временно  исполняет  его  обязанности.  Согласованное  заявление  работник  передает
в администрацию.
Работник обязан письменно предупредить Работодателя о сроках отпуска не позднее, 
чем за две недели до его начала.  Изменение сроков предоставления производится 
по соглашению сторон (не позднее, чем за четыре календарных дня до даты начала 
отпуска,  чтобы  Работодатель  успел  выплатить  отпускные  не  позднее  чем  за  три 



календарных дня до начала отпуска).   Дата подачи заявления и первый день отпуска 
в этот срок не входят. 
 8.8.  Отпуск  или  его  часть  может  начинаться  в  любой  день  недели,  в  том  числе 
в выходной. Нерабочие праздничные дни в число дней отпуска не входят.
 8.9. Запрещено предоставлять отпуск только на выходные дни.
 8.10. Письменное соглашение сторон о разделении отпуска на части оформляется двумя 
способами:
– заявление работника с визой руководителя и положительной резолюцией директора;
–  письменное предложение работнику использовать часть отпуска с  положительным 
решением работника.
 8.11.  Отзыв работника из отпуска допускается только с  его согласия и по приказу 
директора.  
Не использованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 
к  отпуску за  следующий рабочий год. Не допускается отзыв из  отпуска работников 
в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными 
или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная 
компенсация  за  неиспользованный  отпуск,  или  по  его  письменному  заявлению 
неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
 8.12.  По  семейным обстоятельствам и  другим уважительным причинам Работнику 
по  его  письменному  заявлению  может  быть  предоставлен  отпуск  без  сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
Работником и Работодателем.
 8.13. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы:
 - участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
 - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году
;
 - родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 
федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений 
и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 
погибших или умерших вследствие ранения,  контузии или увечья,  полученных при 
исполнении  обязанностей  военной  службы  (службы),  либо  вследствие  заболевания, 
связанного с  прохождением военной службы (службы),  -  до 14  календарных дней 
в году;
 - работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
 -  работникам  в  случаях  рождения  ребенка,  регистрации  брака,  смерти  близких 
родственников - до пяти календарных дней;
 - в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.  
Право  на ежегодные  дополнительные  отпуска  без  сохранения  заработной  платы
 в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 
следующие работники:

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;
 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;
 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы.

Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно 
на  обучение  по  имеющим  государственную  аккредитацию  программам 
бакалавриата, специалитета  или  магистратуры  по  заочной  и  очно-заочной  формам 



обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные 
отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.

 8.14.   Работник,  который является родителем,  опекуном или попечителем ребенка-
инвалида, имеет право на четыре дополнительных выходных дня в календарном месяце 
(далее-дополнительные выходные). При наличии у Работника более одного ребенка-
инвалида количество дополнительных выходных дней, предоставляемых в календарном 
месяце или году, не увеличивается.
8.14.1. Работник может использовать до 4 дней каждый месяц или накопить и взять 
однократно  не  более  24  дней  в  календарном  году,  по  графику,  согласованному
 с работодателем. Эти способы можно комбинировать. Работник также в праве разделить 
дополнительные выходные с другим родителем, опекуном или попечителем ребенка-
инвалида.
8.14.2. Расчет дополнительных выходных дней производиться в календарных днях.
8.14.3.  Если  родитель  в  течение  календарного  года  сменит  работу,  накопленные 
выходные не сгорят. Чтобы подтвердить остаток дней, работник предоставит справку с 
предыдущего  места  работы  о  том,  что  на  дату  увольнения  дополнительные 
оплачиваемые выходные дни в этом же календарном году им не использованы или 
использованы частично (в случае наличия предыдущего места работы по трудовому 
договору в пределах календарного года, в котором предоставляются дополнительные 
оплачиваемые выходные дни). В случае если дополнительные оплачиваемые выходные 
дни использованы частично, в справке будут указываться даты (дата) использования и 
общее  количество  использованных  дополнительных  оплачиваемых  выходных  дней
 в календарном году.
8.14.4. Для получения дополнительных выходных дней по уходу за ребенком-инвалидом 
работник должен предоставить следующие документы:
- копию справки медико-санитарной экспертизы;
- копию свидетельства о рождении или усыновлении ребенка;
- копию документа о месте фактического жительства или пребывания ребенка;
- оригинал справки с места работы второго родителя, о количестве используемых или не 
используемых дополнительных выходных дней по уходу за ребенком - инвалидом.
8.15.1.  Согласно  ст.  335  ТК  РФ  педагогические  работники  организации, 
осуществляющей образовательную деятельность,  не  реже  чем  через  каждые  10  лет 
непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 
одного  года,  порядок  и  условия  предоставления  которого  определяются  в  порядке, 
установленном  федеральным  органом  исполнительной  власти,  осуществляющим 
функции  по  выработке  государственной  политики  и  нормативно-правовому 
регулированию в сфере образования.
8.15.2.  Порядок  предоставления  педагогическим  работникам  организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 
года утвержден приказом Минобрнауки России от 31.05.2016 № 644 (далее - Порядок).
8.15.3.  Исходя  из  положений  данного  Порядка  и  ст.  335  ТК  РФ  педагогические 
работники имеют право на длительный отпуск при наличии одновременно двух условий:
1)  должность  педагогического  работника  поименована  в  разделе  I  номенклатуры 
должностей  педагогических  работников  организаций,  осуществляющих 
образовательную  деятельность,  должностей  руководителей  образовательных 
организаций, утвержденной постановлением Правительства РФ от 21.02.2022 № 228;
2) фактически проработанное время на должности педагогического работника в течение 
10 лет.
 8.15.4.  Длительный  отпуск  предоставляется  педагогическому  работнику  по  его 
заявлению  и  оформляется  приказом.  Длительный  отпуск  директору  учреждения 
оформляется приказом Комитета по культуре СПб. 
8.15.5. Длительный отпуск может предоставляться педагогическому работнику в любое 
время при условии, что это отрицательно не отразится на деятельности учреждения. 



8.15.6. Длительный отпуска может быть присоединение к ежегодному оплачиваемому 
отпуску, а также разделен на части. 
8.15.7.  Продолжительность  стажа  непрерывной  преподавательской  работы 
устанавливается в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других 
надлежащим  образом  оформленных  документов.  Вопросы  исчисления  стажа 
непрерывной преподавательской работы рассматриваются администрацией учреждения. 
8.15.8. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный 
отпуск, засчитываются: 
- фактически проработанное время;
-   время,  когда  педагогический  работник  проходил  производственную  практику 
на оплачиваемых преподавательских должностях в период обучения в образовательных 
учреждениях  среднего  и  высшего  профессионального  образования,  аспирантуре
 и докторантуре; 
- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось 
место работы (должность), и он получал пособие по государственному социальному 
страхованию,  за  исключением  времени,  когда  педагогический  работник  находился
 в  частично  оплачиваемом  отпуске  и  получал  пособие  по  уходу  за  ребенком
 до достижения им возраста полутора лет. 
8.15.9.  Названное Положение содержит специальные случаи перерыва непрерывного 
стажа преподавательской работы для целей предоставления длительного отпуска.
8.15.10. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном 
отпуске, последний продлевается на число дней нетрудоспособности, удостоверенных 
больничным листком, или по согласованию с администрацией переносится на другой 
срок. 
8.15.11.  Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический 
работник  в  указанный  период  ухаживал  за  заболевшим  членом  семьи. 
8.16. Время отпуска без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных 
дней в течение рабочего года, включается в стаж работы, дающий право на ежегодный 
основной  оплачиваемый  отпуск.  В  случае  если  продолжительность  отпуска 
без сохранения зарплаты превышает 14 календарных дней в течение рабочего года, то 
этот период не включается в указанный стаж работы.  Следовательно, дата окончания 
рабочего года, за который Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, 
отодвинется на соответствующее количество дней отпуска без сохранения заработной 
платы.
 8.17.  После  проведения  специальной  оценки  условий  труда  на  рабочих  местах, 
устанавливается  дополнительный  отпуск  продолжительностью  7  календарных  дней
 за фактически отработанное время во вредных условиях труда (статья 117 ТК РФ).
8.18. В стаж работы, дающий право на предоставление ежегодного дополнительного 
оплачиваемого  отпуска  за  работу  с  вредными  и  (или)  опасными  условиями  труда, 
включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время (часть 
4 ст. 121 ТК РФ). 
8.19.  В  исключительных  случаях,  когда  предоставление  отпуска  РАБОТНИКУ 
в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
учреждения допускается с согласия РАБОТНИКА перенесение отпуска на следующий 
рабочий год.   Работники продлевают отпуск или переносят его часть, предварительно 
уведомив непосредственного руководителя, если в отпуске они заболели или исполняли 
государственные, или общественные обязанности. Продление или перенесение отпуска 
на другие даты производится на период, в течение которого работник не использовал 
отпуск в связи с перечисленными обстоятельствами.  Если работнику своевременно не 
была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник 
был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его 
начала,  то  работодатель  по  письменному  заявлению  работника  обязан  перенести 
ежегодный  оплачиваемый  отпуск  на  другой  срок,  согласованный  с  работником
(ст. 124 ТК РФ).



8.20.   Работодатель  выплачивает  отпускные  работникам  не  менее,  чем  за  три  дня 
до  начала  отпуска.  Даты  издания  приказа  о  предоставлении  отпуска  и  выплаты 
отпускных, а также день отпуска в этот срок не входят.
8.21. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течении двух 
лет подряд.
 8.22. Отпуск нельзя продлить на время, когда сотрудник был на больничном по уходу
 за больным ребенком или другим нетрудоспособным членом семьи (письмо Минтруда 
от 26.10.2018 № 14-2/ООГ-8536).
 8.23. При увольнении работник получает компенсацию за все дни отпуска, которые 
не использовал в период работы в учреждении. Он не теряет право на компенсацию, даже 
если не использовал отпуск в предыдущем рабочем году или ранее.
8.24.  Компенсация  при  увольнении  вместе  с  остальными  положенными  работнику 
выплатами должна быть выплачена в день увольнения.
8.25.  Работникам  с  ненормированным  рабочим  днем  предоставляется  ежегодный 
дополнительный  оплачиваемый  отпуск продолжительностью не  менее  трех 
календарных дней.
8.26. Право на отпуск в удобное для них время имеют право:

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 
ребенку не исполнится 14 лет;

 несовершеннолетним;
 родителям,  приемным  родителям,  опекунам  или  попечителям,  которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
 работникам,  которые  награждены  знаками  «Почетный  донор  России»

 и «Почетный донор СССР»;
 беременным  перед  или  после  отпуска  по  беременности  и  родам  и  (или)

 по окончании отпуска по уходу за ребенком;
 супругу,  который  хочет  воспользоваться  отпуском  во  время  отпуска 

по беременности и родам его жены;
 супругу  военнослужащего,  который  хочет  уйти  в  отпуск  одновременно 

с отпуском другого супруга;
 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность;
 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;
 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;
 работникам,  которые  получили  или  перенесли  лучевую  болезнь  и  другие 

заболевания,  которые  связаны  с  радиацией  вследствие  чернобыльской 
катастрофы  или  с  работами  по  ликвидации  ее  последствий,  инвалидам 
вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;

 работникам,  которые  претендуют  на  отпуск  за  первый  рабочий  год,  при 
намерении работодателя включить их в график;

 одному  из  работающих  в  районах  Крайнего  Севера  и  приравненных  к  ним 
местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка 
в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 
высшего профессионального образования, расположенное в другой местности.

 Работники  после  возобновления  трудового  договора,  приостановленного 
в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ Российской Федерации, вправе подать 
письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпускав удобное время 
не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом 
отпуск может быть использован как целиком, так и по частям при условии, что 
одна из  частей отпуска составляет не  менее14 календарных дней.  Заявление 
должно быть подано не позднее четырех календарных дней до предполагаемой 
даты начала отпуска. 

Совместителям отпуск предоставляется в период отпуска по основной работе



 8.27.  В  случае,  если в  период составления графика отпусков  на  предстоящий год, 
трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом  на военную службу 
по  мобилизации  или  заключен  контракт  в  соответствии  с  пунктом  7  статьи 
38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53 - ФЗ «О воинской обязанности и военной 
службе» либо контракт на добровольное содействие в выполнении задач возложенных на 
Вооруженные  силы  Российской  Федерации,  работодатель  вправе  определить  дату 
отпуска  самостоятельно.  При  этом  даты  отпуска  будут  изменены  по  заявлению 
работника, поданному в порядке, предусмотренном в пункте 8.26. настоящих Правил.
8.28. Работодатель уведомляет работника о дате начала отпуска не менее, чем за две 
недели до начала отпуска. Издает приказ и знакомит с ним работника под роспись. 

9. Дистанционная работа

    9.1 На основании локального нормативного акта Работодателя Работники могут быть 
переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) 
возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной 
готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо
 на ее части, а так же если решение о временном переводе принял орган государственной 
власти или местного самоуправления (в таком случае работодатель вправе перевести 
работников  учреждения  на  дистанционный  режим  работы  на  период  действия 
ограничения  властей  или  чрезвычайной  ситуации)  с предоставлением удаленного 
доступа для выполнения определенной трудовым договором трудовой функции вне 
места нахождения работодателя,  вне стационарного рабочего места, территории или 
объекта,  прямо  или  косвенно  находящихся  под  контролем  работодателя, 
с  использованием для  выполнения  данной  трудовой  функции  и  для  осуществления 
взаимодействия  между Работодателем  и  Работником  по  вопросам,  связанным 
с ее выполнением, информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования,
 в том числе сети "Интернет". Работодатель  вправе  перевести  работников 
на  дистанционную  работу,  если  решение  о  временном  переводе  принял  орган 
государственной власти или местного самоуправления. 
9.1.1.  С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении 
режима дистанционной работы.
9.1.2.На дистанционных Работников распространяется действие трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 
особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ.
9.1.3.Порядок  и  сроки  обеспечения  дистанционных  Работников  необходимыми 
для исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе
 оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 
информации и иными средствами, порядок и сроки представления дистанционными 
работниками  отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты 
компенсации за использование дистанционными Работниками принадлежащих им либо 
арендованных ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты 
информации и иных средств, порядок возмещения других связанных с выполнением 
дистанционной  работы расходов определяются дополнительным соглашением
 об установлении режима дистанционной работы.
9.1.4.В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 
Работников Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами 
семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 ТК РФ, а также 
осуществляет ознакомление дистанционных Работников с требованиями охраны труда 
при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 
Работодателем. Другие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий 
и охраны труда, установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных
 Работников не распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором 
о дистанционной работе.
9.1.5.Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 
рабочего времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им 
по своему усмотрению.
9.1.6.Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению 
обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения 
работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 
подразделения (включая расположенные в другой местности) на своих стационарных 
рабочих местах происходит на основании локального нормативного акта Работодателя.

С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима 
дистанционной работы.
9.2.  Работники учреждения могут  быть  приняты в  один из  режимов дистанционной 
работы:

 постоянная  дистанционная  работа  –  когда  работник  выполняет  свою  работу 
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора;

 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою 
работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более 
шести месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть 
каждый день;

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 
работу и работу на стационарном рабочем месте.

9.2.1.  Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 
трудовым договором.
9.2.2. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника
 с  локальными нормативными актами,  непосредственно  связанными с  предстоящей 
трудовой  деятельностью  работника.  Ознакомление  производится  путем  обмена 
информацией по электронной почте.
9.2.3. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 
направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 
договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее 
трех рабочих дней со дня получения такого заявления.
9.2.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю 
лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если 
иное  не  предусмотрено  законодательством  Российской  Федерации.  По  требованию 
работодателя  данное  лицо  обязано  представить  ему  нотариально  заверенные  копии 
указанных документов на бумажном носителе.
9.2.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
лицом,  впервые  заключающим  трудовой  договор,  данное  лицо  получает  документ, 
подтверждающий регистрацию в  системе  индивидуального  (персонифицированного) 
учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.
9.2.6.  Взаимодействие  работодателя  с  дистанционным  работником  может 
осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, 
в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена 
документами  является  обмен  документами  по  корпоративной  электронной  почте 
info@mpu-spb.ru.
9.2.7. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 
личному  мобильному  и  домашнему  номерам  телефонов,  сообщенными  работником 
добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при 
приеме  на  дистанционную  работу  или  в  дополнительном  соглашении  к  трудовому 
договору,  заключаемому при временном переводе на  дистанционную работу.  Также 
работник  предоставляет  в  отдел  кадров  согласие  на  обработку  своих  персональных 



данных (при предоставлении новых (ранее  не  сообщенных)  сведений).  Согласие  на 
обработку персональных данных не требуется, если обработка персональных данных 
необходима для исполнения договора, стороной которого является работник.
9.2.8.  Приступая  к  ежедневной  работе  и  по  ее  завершении,  работник  направляет 
непосредственному  руководителю  сообщение  по  корпоративной  электронной  почте
о том, что приступил к работе/окончил работу соответственно.
9.2.9.  Работник  выполняет  работу  дистанционно  в  соответствии  с  планом  работы, 
который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана 
работы  работник  ежедневно  направляет  отчет  непосредственному  руководителю
 до окончания рабочего дня.
9.2.10.  Работник,  чья  трудовая  функция  связана  с  выполнением  работы 
преимущественно  
с  использованием сети  интернет,  обязан  быть  на  связи  и  иметь  доступ  в  интернет
 в  течение  своего  рабочего  времени,  в  том  числе  минимум каждый час  проверять 
корпоративную электронную почту.
9.2.11. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, 
то  его  непосредственный  руководитель  обязан  поставить  об  этом  в  известность 
специалиста  по  кадрам.  Составляется  акт  о  невыходе  работника  на  связь,  который 
должен  быть  направлен  работнику  вместе  с  требованием  представить  письменное 
объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте 
(при  ее  отсутствии  –  личной  электронной  почте)  с  дублированием  информации
 с помощью программы-мессенджера.
9.2.12. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 
подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную 
подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:

 трудовой договор;
 дополнительные соглашения к нему;
 договор о материальной ответственности;
 ученический договор.

9.2.13. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 
документами без использования ЭЦП.
9.2.14. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 
можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать 
на прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по 
иным основаниям, не предусмотренным ТК РФ.

10. Оплата труда

10.1. Заработная плата работнику учреждения выплачивается за выполнение 
должностных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором, в порядке 
и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.
10.2 Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения 
им работы  либо  переводится  в  кредитную  организацию,  указанную  в  заявлении 
работника,  на условиях трудовым договором.  Работник вправе  заменить  кредитную 
организацию,  в  которую  должна  быть  переведена  заработная плата,  сообщив 
в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 
платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 
платы. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 
случаев,  когда  иной  способ выплаты  предусматривается  федеральным законом  или 
трудовым договором (ст. 136 ТК РФ).
10.3  Заработная плата работника учреждения включает в себя оплату  труда исходя
 из:
- порядка установления должностных окладов (ставок заработной платы);
- порядка установления персональных повышающих коэффициентов
 к должностным окладам (ставок заработной платы);



- перечня и порядка установления выплат компенсационного характера;
- перечня и порядка установления выплат стимулирующего характера;
- доплаты за условия труда, отклоняющиеся от нормальных условий труда;
- выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда;
- выплаты в целях социальной поддержки, установленные в порядке и размерах,
 предусмотренных действующим Положением об оплате труда работников учреждения;
- другие выплаты, предусмотренные нормативными актами РФ, органами 
местного самоуправления.
- Заработная плата устанавливается трудовым договором в соответствии 
с действующим Положением об оплате труда работников учреждения.
10.4.В соответствии со статьей 136 ТК РФ заработная плата выплачивается работникам 
не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский 
счет работника.  За  первую половину  месяца  зарплата  выплачивается  25-го  числа 
текущего месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца
 – 1 0 -го числа месяца, следующего за расчетным согласно отработанному времени.
10.5. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня (статья 136 ТК РФ).
10.6. Работнику выдается расчетный листок, в котором указаны составные части 
заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, а также размер 
удержания и их основание.
10.7. Работникам учреждения устанавливаются надбавки и доплаты, размер надбавок 
и  доплат  к  заработной  плате  и  порядок  их  выплаты  определяются  действующим 
законодательством и Положением об оплате труда учреждения.
10.8. Выплаты  стимулирующего  характера  -  надбавки  и  премии  устанавливаются 
в целях создания условий для повышения активности и инициативы сотрудников, уровня 
трудовой  и  исполнительной  дисциплины,  творческого  отношения  к  труду 
и  социальной  защищённости  сотрудников  учреждения,  закрепления 
высококвалифицированных кадров в учреждении. 
10.9. Выплаты  стимулирующего  характера  устанавливаются  в  зависимости 
от  личного вклада  каждого  работника  в  повышение  качества  обучения,  воспитания 
и выполняемых работ.
10.10. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в  целях компенсации 
трудовых затрат работников учреждения, не определенных трудовым договором, а также 
для реализации прав работников на рабочие места, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда. 
10.11. Выплаты  компенсационного  характера  устанавливаются  за  счет  субсидии 
на  выполнение  государственного  задания  и/или  средств  от  приносящей  доход 
деятельности в пределах фонда оплаты труда. 
10.12. Распределение  стимулирующего  фонда  оплаты  труда  производится 
руководителем учреждения с применением демократических процедур при оценке 
эффективности работы различных категорий работников (создание соответствующей 
комиссии с участием выборного органа первичной профсоюзной организации или 
по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации (при 
наличии такого органа).
10.13. Наименование, условия и размеры выплат компенсационного характера 
утверждаются  руководителем  учреждения.  Конкретные  размеры  выплат 
компенсационного характера не могут быть ниже размеров, предусмотренных трудовым
 законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового 
права.
10.14. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации
за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 (двенадцать) календарных 
месяцев (статья 139 ТК РФ).
10.15. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.



10.16. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 
Работнику, производится в день его увольнения.
10.17. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях 
и в размерах, предусмотренных федеральными законами РФ (статья 137 ТК РФ).
10.18. Минимальный размер оплаты труда устанавливается одновременно на всей 
территории Российской Федерации федеральным законом и не может быть ниже 
величины прожиточного минимума трудоспособного населения (статья 133 ТК РФ). 
Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму 
рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть
 ниже минимального размера оплаты труда.
10.19. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 
женщинам,  вставшим  на  учет  в  медицинских  организациях  в  ранние  сроки 
беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия
 по уходу за ребенком до полутора лет, пособия по временной нетрудоспособности 
работников осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».
10.21.  В  период  отстранения  от  работы  (недопущения  к  работе)  заработная  плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 
федеральными  законами.  В случаях  отстранения  от  работы  работника,  который
 не  прошел  обучение  и  проверку  знаний  и  навыков  в  области  охраны  труда  либо 
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 
время отстранения от работы как за простой.
10.22.  Расчет  и  перечисление  пособий  и  иных  страховых  и  социальных  выплат 
осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.
10.23.  Минимальный  размер  оплаты  труда  устанавливается  одновременно  на  всей 
территории  Российской  Федерации  федеральным  законом  и  не  может  быть  ниже 
величины  прожиточного  минимума  трудоспособного  населения  (ст.  133  ТК  РФ). 
Месячная  заработная  плата  работника,  полностью  отработавшего  норму  рабочего 
времени и выполнившего трудовые обязанности, не может быть ниже минимального 
размера оплаты труда. 
10.24. Индексация заработной платы проводится не реже 1 раза в год на основании 
Постановления Правительства Санкт-Петербурга.

11. Поощрения за успехи в работе
11.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и
безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются
поощрения преподавателей и работников учреждения, а именно:
а) Объявление благодарности.
б) Премирование.
в) Награждение ценным подарком.
г) Награждение почетной грамотой.
Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.
Решение  о  поощрении  работника  принимает  директор на  основании  представления 
о  поощрении  от  непосредственного  руководителя  работника  и издает  приказ 
о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.
11.2.  Вопрос  о  поощрениях,  предусмотренных  подпунктами  а,  б,  в,  г,  может  быть
вынесен на Педагогический совет, Совет руководящего состава или Общее собрание
трудового коллектива
11.3.  Поощрения  объявляются  приказом  по  учреждению,  доводятся  до  сведения
коллектива  и  заносятся  в  трудовую  книжку  Работника (в  случае  ее  ведения) 
в установленном порядке.
11.4. При выборе вида поощрения, размера материального и морального стимулирования
 администрация образовательной организации действует в соответствии с действующим
 Положением об оплате труда работников учреждения.
11.5.  За  особые  трудовые  заслуги  работники  учреждения  представляются 
в  вышестоящие  административные  органы  к  поощрению,  награждению  орденами,
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медалями, почетными грамотами и к присвоению почетных званий и званий лучшего 
Работника по данной профессии.
11.6. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 
при предоставлении работников к наградам и почетным званиям учитывается 
мнение трудового коллектива образовательной организации.

12. СОБЛЮДЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

12.1.  Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения,  определяемых  в  соответствии  с  ТК  РФ,  иными  законами,  трудовым 
договором, ПВТР образовательной организации.
12.2. Нарушение трудовой дисциплины,  т.е. неисполнение  или ненадлежащее 
исполнение,  вследствие  умысла,  самонадеянности  либо  небрежности  работника 
возложенных  на  него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.
12.3.   За  совершение  дисциплинарного  проступка,  то  есть  неисполнение  или
ненадлежащее  исполнение  работником по  его  вине  возложенных на  него  трудовых
обязанностей,  работодатель  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные
взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
12.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 
по основаниям,  предусмотренным  пунктами  5,  6,  9  или  10  части  первой  статьи 
81,  пунктом  1 статьи  336  или  статьей  348.11  ТК  РФ,  а  также  пунктом 
7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 
основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
12.5.  До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен  затребовать
от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение  работником  не  предоставлено,  то  составляется  соответствующий  акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.
12.6.  Дисциплинарное  взыскание  применяется  не  позднее  одного  месяца  со  дня
обнаружения  проступка,  не  считая  времени  болезни  работника,  пребывания 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников.
12.7.  Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 
за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством  Российской  Федерации  о  противодействии  коррупции,  не  может 
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам
 ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -
 позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ог
раничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской  Федерации  о  противодействии  коррупции,  не  может  быть  применено 
позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время
 производства по уголовному делу.
12.8.  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно
дисциплинарное взыскание.  Дисциплинарное взыскание применяется в  соответствии 
со ст. 198 ТК РФ.
12.9.  Приказ  (распоряжение)  работодателя  о  применении  дисциплинарного
взыскания объявляется работнику под роспись в  течение трех рабочих дней со дня 
его  издания,  не  считая  времени  отсутствия  работника  на  работе.  Если  работник 
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отказывается  ознакомиться  с  указанным  приказом  (распоряжением)  под  роспись, 
то составляется  соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
12.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.
12.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет  право  снять  его  с  работника  по  собственной  инициативе,  просьбе  самого 
работника,
ходатайству  его  непосредственного  руководителя  или  представительного  органа
работников.
12.12.  Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником 
в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных
трудовых споров.
12.7.  Не  допускается  применение  дисциплинарных  взысканий,  не  предусмотренных 
ТК РФ и иными федеральными законами.
12.8.   При  наложении  дисциплинарного  взыскания  должны  учитываться  тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
12.9. Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
 прогула,  то  есть  отсутствия  на  рабочем  месте  без  уважительных  причин 
в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также 
в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырёх часов 
подряд в течение рабочего дня (смены);
 появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
образовательной  организации  -  работодателя  или  объекта,  где  по  поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
 разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи 
с исполнением им  трудовых  обязанностей,  в  том  числе  разглашения  персональных 
данных другого работника (или воспитанника образовательной организации);
 совершения  по  месту  работы  хищения (в  том  числе  мелкого)  чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 
вступившим  в законную силу приговором суда или постановлением органа, 
должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных 
правонарушениях;
 нарушения  работником  требований  по  охране  труда,  если  это  нарушение 
повлекло засобой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария,
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

 совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 
поступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к детям, психическое 
насилие  над личностью  воспитанников,  нарушение  общественного  порядка,  другие 
нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога;
 представления  работником  работодателю  подложных  документов 
при заключении трудового договора;
 в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и
 иными федеральными законами.
12.10. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде 
увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой статьи 
81 ТК РФ включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия,
 предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О
 противодействии коррупции".



12.11. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в
 период его пребывания в отпуске.

13. Учет и расследование микротравм
13.1. Работодатель  в  соответствии  с  требованиями  статьи  214 ТК обеспечивает 
безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 
ситуаций  на  производстве,  сохранению  жизни  и  здоровья  работников 
при возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи.
13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:

 устанавливает  в  положении  об  учете  и  расследовании  микротравм  порядок 
расследования  и  регистрации  микротравм  применительно  к  местным  условиям, 
особенностям организационной структуры, специфики и характера производства;
 регистрирует  происшедшие  микротравмы  в  журнале  регистрации  и  учета 
микротравм;
 обеспечивает  в  производственных  подразделениях  наличие  бланков  справки 
о  расследовании  микротравмы  для  своевременного  оформления  результатов 
расследования;
 дает  оценку  своевременности,  качеству  расследования,  оформления  и  учета 
микротравм на производстве (при их наличии);
 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;
 обеспечивает  финансирование  мероприятий  по  улучшению  условий  труда 
(устранению причин микротравм).
13.3.  Работник  в  соответствии  с  требованиями  статьи  215 ТК  обязан  немедленно 
извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или 
об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы.
13.4.  Руководитель  или  лицо,  назначенное  ответственным  за  организацию  работы 
по  охране  труда  при  любом  повреждении  (ухудшении)  здоровья  работника 
незамедлительно на месте происшествия:
 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) 
в любое медицинское учреждение (медпункт),  используя транспорт, где ему должна 
быть оказана квалифицированная помощь;
 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, 
в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, 
при отравлении организма и при укусе животных;
 принимает  в  зависимости  от  обстоятельств  микротравмы  меры 
по  предотвращению  аварийных  ситуаций,  воздействию  опасных  или  вредных 
производственных  факторов  (вывести  других  работников  с  места  происшествия; 
информировать  работников  и  других  лиц  о  возможной  опасности;  оградить  место 
происшествия; вызвать соответствующие аварийные службы и др.);
 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления 
схем;
 информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 
характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой 
помощи  (либо  отказе  работника  от  оказания  ему  квалифицированной  медицинской 
помощи).
13.5.  Руководитель  после  получения  информации  от  пострадавшего,  медицинского 
работника и др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит расследование
 с определением круга лиц, участвующих в нем.
13.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или 
лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом 
(распоряжением) работодателя.



13.7. Лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда и лица, 
участвующие  в  расследовании  микротравмы,  проводят  осмотр  места  происшествия, 
опрос пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии).
13.8.  Лицо,  назначенное  ответственным  за  организацию  работы  по  охране  труда 
по  результатам расследования  в  течение  суток,  оформляет  справку  о  рассмотрении 
обстоятельств  и  причин,  приведших  к  возникновению  микроповреждения 
(микротравмы)  работника,  в  одном  экземпляре.  Справка  подписывается  всеми 
участниками расследования и пострадавшим.
При этом в справке расследования указывают:
 сведения о работнике, получившем микротравму;
 время  происшествия  (время  обращения  работника  за  оказанием  медицинской 
помощи или факт отказа работника от медицинской помощи);
 краткие обстоятельства повреждения здоровья;
 основные  причины  возникновения  микротравмы  (основной  причиной  является 
нарушение,  которое  непосредственно  повлекло  повреждение  здоровья  работника. 
Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей 
и их предупреждения);
 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего.
13.9.  Если  в  ходе  расследования  микротравмы  будет  установлено  нарушение, 
допущенное  непосредственным  исполнителем,  выраженное  в  сознательном 
невыполнении требований охраны труда, руководитель должен дать соответствующую 
оценку  фактам  нарушения  и  принять  конкретные  меры  реагирования  (направление 
работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 
охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.).
13.10.  Лицо,  назначенное  ответственным  за  организацию  работы  по  охране  труда 
производят  учет  произошедших  микротравм  с  регистрацией  их  в  журнале  учета 
микротравм.
13.11.  Действия  работников  в  случае  возникновения  микротравмы,  порядок 
их  расследования,  учета  и  анализа  определяются Положением 
об особенностях расследования и учета микротравм в учреждении.

14. ОХРАНА ТРУДА.
14.1. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда
возлагаются на работодателя (статья 212 ТК РФ).
Работодатель обязан обеспечить:
 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования,
осуществления технологических процессов, а также применяемых в производстве
инструментов, сырья и материалов;
 применение  прошедших  обязательную  сертификацию  или  декларирование 
соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом 
регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 
месте;
 режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
  приобретение  и  выдачу  за  счет  собственных  средств  специальной  одежды, 
специальной  обуви  и  других  средств  индивидуальной  защиты,  смывающих 
и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 
выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;
  обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой
помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда,
стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;



  недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение
и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
  организацию  контроля  за  состоянием  труда  на  рабочих  местах,  а  также 
правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной
защиты;
 проведение специальной оценки рабочих мест по условиям труда с последующей
сертификацией организации работ по охране труда;
  в  случаях,  предусмотренных  трудовым  законодательством  и  иными 
нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права, 
организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных 
(при  поступлении  на  работу)  и  периодических  (в  течение  трудовой  деятельности) 
медицинских осмотров (обследований),  других обязательных медицинских осмотров 
(обследований),  обязательных  психиатрических  освидетельствований  работников, 
внеочередных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических 
освидетельствований  работников  по  их  просьбам  в  соответствии  с  медицинскими 
рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка 
на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), обязательных 
психиатрических освидетельствований;
  недопущение  работников  к  исполнению  ими  трудовых  обязанностей 
без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных
психиатрических  освидетельствований,  а  также  в  случае  медицинских 
противопоказаний;
 информирование работников об условиях и  охране труда на  рабочих местах, 
о  риске  повреждения  здоровья  и  полагающихся  им  компенсациях  и  средствах 
индивидуальной защиты;
 предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 
функции  по  выработке  государственной  политики  и  нормативно  -  правовому 
регулированию  в  сфере  труда,  федеральному  органу  исполнительной  власти, 
уполномоченному  на  осуществление  федерального  государственного  надзора 
за  соблюдением  трудового  законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов, 
содержащих нормы трудового  права,  другим федеральным органам исполнительной 
власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности,  органам  исполнительной  власти  субъектов  Российской  Федерации
 в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового 
законодательства  и  иных  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,  информации
 и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;
  принятие  мер  по  предотвращению  аварийных  ситуаций,  сохранению  жизни 
и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 
пострадавшим первой помощи;
  расследование и учёт в установленном ТК РФ, другими федеральными законами
 и  иными  нормативными  правовыми  актами  РФ  порядке  несчастных  случаев 
на производстве и профессиональных заболеваний;
 санитарно-бытовое  и  лечебно-профилактическое  обслуживание  работников
 в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших 
на  рабочем  месте,  в  медицинскую  организацию  в  случае  необходимости  оказания 
им неотложной медицинской помощи;
  беспрепятственный  допуск  должностных  лиц  федерального  органа 
исполнительной  власти,  уполномоченного  на  осуществление  федерального 
государственного  надзора  за  соблюдением  трудового  законодательства  и  иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 
установленной  сфере  деятельности,  органов  исполнительной  власти  субъектов 
Российской  Федерации  в  области  охраны  труда,  органов  Фонда  социального 
страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного 



контроля  в  целях  проведения  проверок  условий  и  охраны  труда  и  расследования 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
 выполнение  предписаний  должностных  лиц  федерального  органа 
исполнительной  власти,  уполномоченного  на  осуществление  федерального 
государственного  надзора  за  соблюдением  трудового  законодательства  и  иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) 
в  установленной  сфере  деятельности,  и  рассмотрение  представлений  органов 
общественного  контроля  в  установленные  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами 
сроки;
 обязательное  социальное  страхование  работников  от  несчастных  случаев 
на производстве и профессиональных заболеваний;
  ознакомление работников с требованиями охраны труда;
  разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников
 с  учетом мнения  выборного  органа  в  порядке,  установленном статьей  372  ТК РФ 
для принятия локальных нормативных актов;
  наличие  комплекта  нормативных  правовых  актов,  содержащих  требования 
охраны
труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

14.2. Обязанности работника в области охраны труда (статья 214 ТК РФ):
  соблюдать требования охраны труда;
  правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
 проходить  обучение  безопасным  методам  и  приемам  выполнения  работ
 и оказанию
 первой помощи пострадавшим на производстве,  инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
 немедленно извещать своего работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни 
и  здоровью  людей,  о  каждом  несчастном  случае,  происшедшем  на  производстве, 
или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого
профессионального заболевания (отравления);
  проходить  обязательные  предварительные  (при  поступлении  на  работу)
 и  периодические  (в  течение  трудовой  деятельности)  медицинские  осмотры 
(обследования),  другие  обязательные  медицинские  осмотры  (обследования), 
а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению 
работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

14.3. Комитеты (комиссии) по охране труда (статья 218 ТК РФ) создаются по инициативе 
работодателя и (или)  по инициативе работников либо их представительного органа. 
Комиссия по охране труда организует совместные действия работодателя и работников
 по  обеспечению  требований  охраны  труда,  предупреждению  производственного 
травматизма и профессиональных заболеваний, а также организует проведение проверок 
условий и охраны труда на рабочих местах и информирование работников о результатах 
указанных проверок, сбор предложений к разделу соглашений по охране труда.
14.4. Обеспечение прав работников на охрану труда (статья 219 ТК РФ).
Каждый работник имеет право на:
  рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;
 обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве 
и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;
  получение  достоверной  информации  от  работодателя,  общественных 
организаций об условиях и охране труда на рабочем месте,  о  существующем риске 
повреждения здоровья, а также мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 
производственных факторов;



  отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни
 и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
  обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 
с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;
 обучение безопасным методам и приёмам труда за счёт средств работодателя;
  дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя 
в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда;
  запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 
федеральным  органом  исполнительной  власти,  уполномоченным 
на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права,  другими федеральными органами исполнительной  власти,  осуществляющими 
государственный  контроль  (надзор)  в  установленной  сфере  деятельности,  органами 
исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, 
а также органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права;
  обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 
государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации  и  органы  местного 
самоуправления,  к  работодателю,  в  объединения  работодателей,  а  также 
в  профессиональные  союзы,  их  объединения  и  иные  уполномоченные  работниками 
представительные органы по вопросам охраны труда;
  личное  участие  или  участие  через  своих  представителей  в  рассмотрении 
вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте;
  компенсации, установленные в соответствии с ТК РФ, если он занят на тяжелых 
работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда. В случае обеспечения 
на рабочих местах безопасных условий труда, подтверждённых результатами аттестации 
рабочих  мест  по  условиям  труда  или  государственной  экспертизы  условий  труда, 
компенсации работникам не устанавливаются.
14.5. Запреты и ограничения курения табака:

Основанием для введения ограничений и запретов на курение табака являются:
Конституция РФ, Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон от 10.07.2001 г. №87-ФЗ «Об
ограничении курения табака», Федеральный закон от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране
здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий
потребления табака»; Кодекс об административных правонарушениях и другие
нормативно-правовые документы РФ.
    В целях предотвращения воздействия окружающего табачного дыма на здоровье
человека запрещается курение табака на территориях и в помещениях, предназначенных
для оказания образовательных услуг, т.е. на территории и в здании учреждения.

 Запрещается  размещать  на  рабочих  местах  (кабинеты,  лаборатории, 
регистратура),
а  также  непосредственно  на  офисной  мебели  и  стенах  визуальную  информацию 
(плакаты,
рисунки, фотографии и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: процесс
курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п.

 Запрещается оставлять на рабочих местах (офисная мебель, подоконники, полки
 и  т.п.)  атрибуты  курения  табака:  пепельницы,  пачки  сигарет,  зажигалки,  спички, 
мундштуки, курительные трубки и т.п.

 Для обозначения территории, здания и объекта, где курение табака запрещено, 
соответственно размещается знак о запрете курения (пункт 5, статья 12 ФЗ № 15-ФЗ).

Знак о запрете курения размещается у каждого входа на территории, в здание 
и  объекты  учреждения,  где  курение  табака  запрещено,  а  также  в  местах  общего 
пользования (туалетах).



Информирование  работников  учреждения  о  политике  ограничения  курения 
осуществляется ответственными лицами (администрацией учреждения) посредством:
-  проведения  ежедневных  совещаний  и  планерок,  учебных  семинаров 
и тренингов, проводимых не реже одного раза в месяц;
- сайта учреждения;
- информационного стенда для работников учреждения;
- с помощью распространения среди персонала информационных материалов (печатной 
продукции).
 Ответственные лица не реже одного раза в день проводят оперативный контроль 
потенциально  возможных  мест  для  курения  (лестницы,  запасные  выходы,  санузлы, 
главный вход в здание и т.п.). Контроль также может осуществляться с применением 
современных  средств  наблюдения  (камеры  видеонаблюдения),  при  условии 
информированности об этом всех работников учреждения, с помощью информационных 
табличек следующего содержания: «Ведется видеонаблюдение».

Несоблюдение положений о запрете курения настоящих ПВТР приравнивается 
к нарушению трудовых обязанностей и влечет наложение дисциплинарного взыскания 
в  соответствии  со  статьей  192  ТК  РФ,  а  также  устанавливается  административная 
ответственность  в  соответствии  со  статьей  6.25  Кодекса  об  административных 
правонарушениях.
14.6. В учреждении функционирует система видеонаблюдения.

Видеоконтроль на территории и в здании учреждения осуществляется с целью:
- повышения эффективности обеспечения режима безопасности в учреждении;
- выявления чрезвычайных ситуаций на территории и здании учреждения;
-  осуществления  постоянного  контроля  в  условиях,  где  другими  средствами 
его обеспечение невозможно или затруднено;
-  мониторинг  несанкционированного  проникновения  на  территорию  и  в  здание 
учреждения подозрительных лиц, как в дневное, так и в ночное время;
-   контроль  добросовестности  выполнения  должностных  обязанностей, 
ПВТР работниками учреждения;
- контроль за соблюдением прав ребенка;
- расследование ситуаций с пропажей и порчей имущества учащихся и учреждения.
            В соответствии со ст.88 ТК РФ доступ к персональным данным работников 
(видеозаписи)  имеют  только  специально  уполномоченные  лица  (руководитель, 
заместитель директора по безопасности, охранник).
            Функционирование системы видеонаблюдения регламентировано строго
 в  соответствии  с  действующим Положением о  порядке  проведения  видеоконтроля 
(видеонаблюдения) в учреждении.
14.7. Несчастные случаи, подлежащие расследованию и учету.

 Расследованию  и  учету  подлежат  несчастные  случаи,  происшедшие
 с работниками
и  другими  лицами,  участвующими  в  производственной  деятельности  работодателя 
(в  том  числе  с  лицами,  подлежащими  обязательному  социальному  страхованию 
от  несчастных  случаев  на  производстве  и  профессиональных  заболеваний), 
при  исполнении  ими  трудовых  обязанностей  или  выполнении  какой-либо  работы
 по поручению работодателя (его представителя),  а  также при осуществлении иных 
правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с работодателем либо 
совершаемых в его интересах.
      К лицам, участвующим в производственной деятельности работодателя, помимо 
работников,  исполняющих  свои  обязанности  по  трудовому  договору,  в  частности, 
относятся:
-  работники и другие лица, получающие образование в соответствии с ученическим 
договором;
- учащиеся, проходящие производственную практику;

 Порядок извещения, проведения расследования несчастного случая, обязанности
работодателя при несчастном случае прописаны в статьях 228, 229, 230, 231 ТК РФ.



 Расследование несчастного случая, в результате которого один или несколько 
пострадавших получили легкие повреждения здоровья, проводятся комиссией в течение 
трех дней.

 Расследование несчастного случая, в результате которого один или несколько 
пострадавших  получили  тяжелые  повреждения  здоровья,  либо  несчастного  случая 
со смертельным исходом проводится комиссией в течение 15 дней.

Несчастный случай, о котором не было своевременно сообщено работодателю 
или в результате которого нетрудоспособность у пострадавшего наступила не сразу, 
расследуется  в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  другими  федеральными  законами 
и  иными  нормативными  правовыми  актами  РФ,  по  заявлению  пострадавшего 
или его  доверенного лица в  течение одного месяца со  дня поступления указанного 
заявления.

15. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного
диспансерного обследования в медицинских организациях

15.1.  Диспансеризация  представляет  собой  комплекс  мероприятий,  включающий 
профилактический  медицинский  осмотр  и  дополнительные  методы  обследований, 
проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья 
и группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных 
групп  населения  в  соответствии  с  законодательством  РФ.  Порядок  проведения 
профилактического  медицинского  осмотра  и  диспансеризации  определенных  групп 
взрослого населения утвержден приказом Минздрава России от 13.03.2019 N 124н.

Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг) 
проводится  с  целью выявления  у  граждан признаков  хронических неинфекционных 
заболеваний,  факторов  риска  их  развития,  риска  пагубного  употребления  алкоголя, 
потребления наркотических средств  и  психотропных веществ  без  назначения врача, 
определения  группы  здоровья,  а  также  определения  медицинских  показаний 
к выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для 
уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый 
этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй 
этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения 
диагноза заболевания (состояния).

Диспансеризация  и  обязательные  предварительные  и  периодические 
медицинские осмотры работников являются различными по своему содержанию, целям 
и  порядку  проведения  комплексами  мероприятий.  Прохождение  Работником 
обязательных  медосмотров  не  лишает  его  права  на  прохождение  диспансеризации 
и  не  освобождает  Работодателя  от  обязанности  предоставить  ему  гарантии, 
предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ.
8.2.  Работники  при  прохождении  диспансеризации  в  порядке,  предусмотренном 
законодательством  РФ  в  сфере  охраны  здоровья,  имеют  право  на  освобождение
 от работы.
Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит 
от возраста работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера.

Категория работников Продолжительность
освобождения от работы

Периодичность
освобождения от
работы

работники, не достигшие
возраста,  дающего  право 
на
назначение  пенсии  по 
старости,
в том числе досрочно, в

два рабочих дня один раз в год



течение пяти лет до
наступления  такого 
возраста

работники, являющиеся
получателями пенсии по
старости  или  пенсии  за 
выслугу
лет

работники,  достигшие 
возраста
сорока  лет  (кроме 
указанных
выше)

один рабочий день
один раз в год

прочие работники один рабочий день один раз в три года

Примечание. В соответствии с положениями приказа Министерства здравоохранения РФ
от 13 марта 2019 г. N 124н "Об утверждении порядка проведения профилактического 
медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения" 
годом прохождения диспансеризации считается календарный год, в котором гражданин 
достигает соответствующего возраста.
8.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 
его  письменного  заявления,  которое  подается  им  не  позднее  чем  за  три  дня 
до  прохождения  диспансеризации  непосредственному  руководителю  или  лицу, 
временно исполняющему его обязанности.
8.4.  Выбор  конкретного  дня  освобождения  от  работы  осуществляется  исходя 
из пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом 
особенностей производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой 
освобождения  от  работы,  указанной  в  заявлении,  Работнику  предлагается  выбрать 
другую дату.
8.5.  Факт согласования заявления подтверждается (визой Работодателя на заявлении 
Работника/оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы).
8.6.  В  случае  если  Работнику  не  удается  уложиться  в  отведенное  количество 
предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях когда 
лицам,  не  являющимся  пенсионерами  или  предпенсионерами,  требуется  пройти 
дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику 
дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено.
8.7.  Работник,  которому  было  предоставлено  два  дня  освобождения  от  работы, 
успевающий  пройти  всех  необходимых  врачей  за  один  день,  обязан  при  таких 
обстоятельствах во второй день выйти на работу.
8.8. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие,  
и  при  этом  в  один  из  этих  дней  он  освобожден  от  работы  для  прохождения 
диспансеризации, Работник освобождается от работы на все часы его смены, независимо 
от того, на какой из календарных дней они приходятся/часть смены, приходящуюся 
не на тот день, в который Работник освобожден от работы, необходимо отработать.
8.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне
 с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день 
один раз в три года для прохождения диспансеризации.
8.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха.
Сохранение  среднего  заработка  за  дни  отдыха,  использованные  Работником
 для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает.



8.11.  Отсутствие  Работника  на  рабочем  месте  в  день  (дни)  прохождения 
диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени.
8.12.  Нерабочий(ие)  день  (дни)  для  прохождения  диспансеризации  оплачивается 
в  размере  среднего  заработка,  выплата  которого  осуществляется  в  ближайший 
установленный  у Работодателя день выплаты заработной платы.
Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется 
стандартная  формула,  предназначенная  для  всех  случаев,  предусмотренных
ТК РФ /в соответствии со ст. 139 ТК РФ.
Работникам  с  традиционным  учетом  рабочего  времени  каждый  день  освобождения 
от работы для прохождения диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного 
заработка.
Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний заработок 
определяется путем умножения среднего часового заработка на  количество рабочих 
часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате.
8.13.  После  прохождения  диспансеризации  Работник  обязан  в  течение  одного  дня 
предоставлять  Работодателю  справки  медицинских  организаций,  подтверждающие 
прохождение  им  диспансеризации  в  день  (дни)  освобождения  от  работы.  В  случае 
непредоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем месте 
считаются прогулом.
Примечание.  В  соответствии  с  пунктом  8  Порядка  проведения  профилактического 
медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения, 
утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 13 марта 2019 г. N 124н, 
обязанность выдать работающему гражданину справку о прохождении диспансеризации 
в день ее прохождения возложена на медицинскую организацию.
8.15.  Обязательное  диспансерное  обследование  беременных  женщин  проводится 
в соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю 
"акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения 
РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н.
Согласно  ч.  3  ст.  254  ТК  РФ  при  прохождении  обязательного  диспансерного 
обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется 
средний  заработок  по  месту  работы.  Данная  гарантия  предоставляется  беременным 
женщинам каждый раз при прохождении такого обследования. 
Работница освобождается от  работы для  прохождения обязательного диспансерного 
обследования на основании ее письменного заявления,  которое подается не позднее
чем  за  три  дня  до  прохождения  обязательного  диспансерного  обследования 
непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.
Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность.
Если  на  момент  посещения  медицинской  организации  такой  справки  у  Работницы 
еще нет, она может предоставить ее после приема у врача.
Факт  согласования  заявления  об  освобождении  от  работы  при  прохождении 
обязательного  диспансерного  обследования  в  медицинских  организациях 
подтверждается  оформлением  приказа  о  предоставлении  работнице  дня  (дней)  для 
прохождения обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях.
Время  отсутствия  Работницы  на  работе  в  связи  с  прохождением  обязательного 
диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно
от рабочего времени.
Работница обязана в течение трёх дней после прохождения обязательного диспансерного 
обследования  предоставить  справки  медицинских  организаций,  подтверждающие 
прохождение  ей  обязательного  диспансерного  обследования  в  день  освобождения 
от работы.
Примечание.
Справки  и  медицинские  заключения  оформляются  (формируются)  в  произвольной 
форме и могут выдаваться на бумажном носителе и (или) с согласия пациента или его 
законного представителя в форме электронного документа с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи медицинского работника (пункт 3 Порядка 



выдачи  медицинскими  организациями  справок  и  медицинских  заключений, 
утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 14 сентября 2020 г. 
N 972н).

16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

16.1.  Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового  законодательства  и  настоящих  Правил  непосредственному  руководителю 
и  директору  учреждения.  Работник  вправе  представлять  письменные  предложения 
по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 
Правилами.
16.2. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 
производственных контактов документы на  подпись директору учреждения сдаются 
секретарю, который передает их директору дважды в день (как правило, в 10:00 и 17:00) 
и возвращает исполнителям (как правило, в 11:00 и 18:00).
16.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.
16.4. Работникам запрещается:
 уносить  с  места  работы  имущество,  предметы  или  материалы,  принадлежащие 
учреждению, без получения на то соответствующего разрешения;
 курить  в  местах,  где  в  соответствии  с  требованиями  техники  безопасности 
и производственной санитарии установлен запрет на курение;
 готовить пищу в пределах офиса;
 вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
 использовать интернет в личных целях;
 приносить  с  собой  или  употреблять  алкогольные  напитки,  приходить 
в  организацию  или  находиться  в  ней  в  состоянии  алкогольного,  наркотического
или токсического опьянения.
16.5.  Работники,  независимо  от  должностного  положения,  обязаны  проявлять 
вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с 
клиентами и посетителями.
16.6. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 
и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативно-правовых 
актов РФ.

Данные правила утверждены приказом директора от «_12_» апреля 2024 года № _4_-В



Приложение 1 к ПВТР

1.  Перечень  должностей  работников  с  ненормированным  рабочим  днем.
1.1. В настоящем перечне указаны должности работников с ненормированным рабочим
днем. 
Лица,  занимающие  данные  должности,  имеют  право  на  дополнительный  отпуск
следующей продолжительности - 3 календарных дня:
-  заместитель директора по безопасности;
-  заместитель директора по административно-хозяйственной работе;
-  главный бухгалтер;
-  бухгалтер;
- экономист;
 -  специалист по кадрам;
-  инженер по эксплуатации зданий и сооружений;
- библиотекарь.




